Zarzadzenie Nr 40/2024
Starosty Sokolowskiego
z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan
Nastepczych w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024, poz. 107), w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928) po konsultacji z przedstawicielami osob
swiadczacych prace zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedur¢ zglaszania wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Sokotowie
Podlaskim a za skuteczne funkcjonowanie procedury zgloszen wewngtrznych i podejmowania
dziatan nastepczych odpowiedzialny jest Sekretarz Powiatu.

§3

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim zobowigzani sg do zapoznania si¢
z niniejszg procedurg zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikoéw
Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim oraz oséb $wiadczacych na jego rzecz prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, nie wczesniej niz 25.09.2024 r., poprzez opublikowanie na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

STAROSTA SOKOLOWSKI
/-/ ADAM GORAL



Zatacznik na 1
do Zarzadzenia Nr 40/2024
Starosty Sokotowskiego z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Procedura Zgloszen Wewnetrznych
i Podejmowania Dzialan Nastepczych
w Starostwie Powiatowym
w Sokolowie Podlaskim



Postanowienia ogolne
§1
1. Podstawowym celem procedury zgltoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nast¢pczych
jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach w Starostwie Powiatowym

w Sokolowie Podlaskim poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

2. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewngtrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania
1 stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $§wiadomie dokonuje
zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

4. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

5. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wilasciwos$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg
dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
Na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich znajduja si¢ szczegotowe informacje dotyczace
zgloszenia zewnetrznego.

6. W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Sokolowie Podlaskim, zacheca si¢ do dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

7. Procedura zgloszeh wewnetrznych okresla w szczegolnosci:
1) zakres naruszenia objetych niniejszg Procedura;
2) zakres osOb uprawnionych;
3) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;
4) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania naruszeniami;
5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujgcych
zgloszen.

Stownik pojec
§2
Poprzez uzyte okreslenia rozumie si¢:
1) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim;
2) Starosta - Starosta Powiatowy w Sokotowie Podlaskim;
3) Sekretarz Powiatu - Sekretarz Powiatu Sokotowskiego;
4) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);
5) naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

6) dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez odbiorce zgloszenia polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegolnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego,
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wszczecie kontroli badz innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie
zgloszenia;

7) dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

8) informacja zwrotna - przekazana sygnaliScie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastgpczych i powodow takich dziatan;

9) sygnalista - osoba dokonujaca zgloszenia ktorej przyznano status Sygnalisty na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze;

10) kontekst zwigzany z pracg - przeszie, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Starostwie lub
na jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

11)informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Starostwie, o ktorym sygnalista dowiedziat si¢ w konteks$cie zwigzanym z praca,
lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

12) osoba dokonujgca zgloszenia (zwany dalej ,,zgtaszajacy”™) - osoba fizyczna, ktora zglasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
z wykonywang przez nig pracg przy wykorzystaniu kanatéw komunikacji okreslonych
W niniejszej procedurze;

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

14) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnali§cie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

15)osoba powiazana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliScie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajagca we wspolnym
pozyciu;

16) rejestr zgloszen wewnetrznych (zwany dalej ,,rejestr”) - rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonanymi zgtoszeniami,

17) postgpowanie prawne - postepowanie toczace si¢ na podstawie przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu
wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w  szczegdlnosci
antymobbingowych;

18) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

19) zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Staro$cie informacji o naruszeniu
prawa;
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20) pracownik - rozumie si¢ przez to osobe pozostajaca w stosunku pracy z Starostwem
w rozumieniu przepisow art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

21) Komisja Wyjasniajaca (zwany dalej ,,Komisja”) - Komisja powotana do kompleksowego
wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu dziatajac na podstawie procedury
rozpatrywania zgloszenia (postgpowania wyjasniajacego), w sklad ktorej wchodzi¢ beda
pracownicy merytoryczni w zakresie informacji zawartych w zgtoszeniu.

Przedmiot zgloszenia
§3

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, wymienione w ustawie, w szczegolnosci
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushlug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony konsumentow;

10) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

11) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

12) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

13) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

14) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ takze naruszenia obowigzujacych
w Starostwie regulacji wewngetrznych i standardow etycznych.

Odpowiedzialnos¢
§4
. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Starosta, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci
poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom,
w tym korupcji;

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom;

c) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

2) Sekretarz Powiatu realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczego6lnosci poprzez:
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3)

4)

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych;

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych;

¢) podejmowanie dzialan nastepczych;

d) spehienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

e) zapewnienie poufnosci sygnali§cie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonywaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu;

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych.

Kierownicy komorek organizacyjnych (wydziatlow) sprawuja bezposredni nadzoér nad
skuteczno$cia wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegdlnosci
poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow;

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowosciom.

Pracownicy Starostwa, w szczegodlnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

b) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach;

c) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci.

Wewnetrzne zglaszanie naruszenia
§5

Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ przekazywane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujace w Starostwie, w szczegdlnos$ci:

1) za pomocg skrzynki mailowej na adres: sygnalista@powiat-sokolowski.pl:

2) telefonicznie pod numerem telefonu 25 781 74 06;

3) osobiscie - na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku;

4) poprzez wrzucenie zgtoszenia do skrzynki umieszczonej na parterze budynku Starostwa.

Zgloszenie ustne o ktorym mowa w pkt. 1 ust. 2 dokonane za posrednictwem nienagrywanego
systemu komunikacji gtosowej 1 jest dokumentowane w formie protokotu spotkania/ rozmowy
z sygnalistg stanowigcy zatgcznik nr 4, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego
przez Sekretarza Powiatu.

Zgltoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
w wyjasnienie zgloszenia jak i osobom postronnym,;

2) poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.

Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastgpujace informacje:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej i nr telefonu;
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2) dat¢ i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢ i nazwisko oraz stanowisko
1 miejsce pacy;

4) opis nieprawidtowosci;

5) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu;

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw nieprawidtowosci.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Formularza zgloszenia wewnetrznego zamieszono na BIP, na stronie Starostwa oraz na dysku
wewnetrznym Starostwa i stanowi zalacznik nr 1.

Niniejsza Procedura nie dopuszcza mozliwosci anonimowego zglaszania nieprawidtowosci
wystepujacych w Starostwie.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia lub w toku dziatania nastgpczego,
iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajacy
bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;j
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych oraz moze by¢ podstawg do pociggnigcia
Zgtaszajacego do odpowiedzialno$ci karne;.

Zglaszajacy, ktory §wiadomie dokonuje fatszywego zgloszenia naruszenia moze réwniez zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody
w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

Rozpatrywanie zgloszenia
§6
Dostep do kanaloéw zgtaszania naruszenia posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za zgloszenie.
Osoby te beda posiadatly pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
z zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych zwigzanych ze zgltoszeniem.

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez Sekretarza Powiatu zgodnie ze wzorem
rejestru zatacznika nr 3.

Po wptynieciu zgloszenia naruszenia, Sekretarz Powiatu, niezwlocznie - nie pozniej jednak niz
w ciggu 7 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

Sekretarz Powiatu ma obowigzek poinformowaé Zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia oraz
nadania statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgloszenia na formularzu zatgcznika nr 2.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Sekretarz Powiatu wszczyna postepowanie
wyjasniajgce/dziatanie nast¢pcze oraz wyznacza cztonkéw Komisji.

Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje sprawuje Sekretarz
Powiatu.

W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktorych mowa w § 5, za$ tresc¢
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, podejmowane sg
czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznos$ci zawartych w zgtoszeniu.

Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nast¢puje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz
30 dni od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze
nastgpi¢ w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
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10.

11.

12.

13.

14.

1.

wewngtrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacj¢ zwrotna.

W trakcie postgpowania mozna takze zwrdci€ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych (wydziatow) Starostwa o ile wiedza 1 doswiadczenie takich osob sa
niezbe¢dne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

Sekretarz Powiatu przekazuje sygnali$cie informacje zwrotng w terminie nie przekraczajagcym
trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub w przypadku
nieprzekazania takiego potwierdzenia - w terminie trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Sekretarz Powiatu sporzadza raport, wg.
wzoru zalacznika nr 5. Raport obejmuje rekomendacje w zakresie zalatwienia sprawy oraz
ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy/ sprawcow naruszenia albo zglaszajacego,
ktory dokonat swiadomie fatszywego zgloszenia.

Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie moga
analizowac¢ takiego zgloszenia.

W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieupowazniona osobe jest ona
obowigzana do:

1) nieujawnienia informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego upowaznionemu pracownikowi.

Dzialania nastepcze
§7
W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Starostwa
- bezzwlocznie podejmowane sg okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Starostwa - zawiadomione zostaja organy Scigania lub wszczyna inne postgpowanie
okreslone przepisami prawa;

3) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne - zgloszenie zostaje oddalone i zamyka si¢
postepowanie okreslone niniejsza procedura.

Dzialania nastgpcze podejmowane sg z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz przy
zachowaniu petnej poufno$ci tozsamos$ci sygnalisty.

Ochrona sygnalisty
§8
Starosta wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rébwniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostatlo zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajagce wykazato, ze zgltoszone naruszenie nie miato
miejsca.

Sygnalis$cie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczeg6lno$ci ochrona przed:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy

Strona7:z10



[\

o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony -
w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniem awansu albo pomini¢ciem przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca;

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy;

12) nalozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymaniem udziatu lub pominigciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem;

15) mobbingiem:;

16) dyskryminacja;

17) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem,;

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziataniem zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszloséci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej lub utratg dochodu;

21) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnalist¢ zgloszeniem naruszenia.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania, a danych
sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom 1 uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony sygnalisty.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczes$nie sprawcag/ wspotsprawca/ pomocnikiem
naruszenia.

Rejestr zgloszen wewnetrznych
§9
. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen wewnetrznych
wg. wzoru zatgcznika nr 3, niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru odpowiada Sekretarz Powiatu.
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3. Rejestr zawiera co najmnie;j:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

numer sprawy;
przedmiot naruszenia;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgloszenia wewnetrznego;
informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowywane
sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych osobowych
nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Postanowienia koncowe
§10

1. Procedura podlega przegladowi 1 aktualizacji.

2. Za aktualizacj¢ procedury odpowiada Sekretarz Powiatu.

Zalaczniki
§11

Zalacznik nr 1 - Formularza zgloszenia wewnetrznego

Zalacznik nr 2 - Potwierdzenie zgloszenia naruszenia

Zalacznik nr 3 - Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zalacznik nr 4 - Protokot spotkania/ rozmowy z sygnalistg

Zalacznik nr 5 - Raport z postepowania wyjasniajgcego po zgltoszeniu naruszenia

Zalacznik nr 6 — Klauzula informacyjna dla sygnalistow

Zalacznik nr 7 — Klauzula informacyjna dla osoby ktorej dotyczy zgtoszenie, osoby pomagajace;j

w dokonywaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista

Zalacznik nr 8 — wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

STAROSTA SOKOLOWSKI
/-/ ADAM GORAL
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Zatacznik nr 1 do
Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Informacje ogoélne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowo$¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegolowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis Naruszenia




Swiadkowie

Imi¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow

Charakter naruszenia

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetienia czynu zabronionego

niedopethienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnos$ci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki

Data i czytelny podpis osoby
dokonujacej zgloszenia



Zatacznik nr 2 do
Procedura Zgloszen Wewngetrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpczych
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktdre zostalo dokonane przez

.................................... dnia............................ 1 dotyczy Naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu nadano/ odméwiono nadania statusu sygnalisty*.

Odmowa nadania Zgtaszajagcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Data i podpis Sekretarza Powiatu

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do
Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane osobowe

Dane osoby/ komorki
sygnalisty, . organizacyjnej/ Data Data Informacja o Zaltaczniki
Nr Data . adres do Wn.10.sek.o Przedmiot jednostki potwierdzenia| przekazania podjetych D,ata . do
. | dokonania utajnienie . . . . . . . . zakonczenia .
zgloszenia soloszenia kontaktu danveh naruszenia niezbedne do ich przyjecia informacji dziataniach spra zgloszenia/
& sygnalisty Y identyfikacji, zgloszenia zwrotnej nastepczych prawy uwagi
/anonim ktérych dotyczy
zgloszenie

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Zakacznik nr 4 do

Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych

w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim

PROTOKOL SPOTKANIA/ROZMOWY Z SYGNALISTA

Imig i nazwisko sygnalisty (chyba
ze chce pozosta¢ anonimowy)

Data i godzina:

Opis naruszenia:

Miejsce na dodatkowe uwagi,
poprawki sygnalisty:

Skutki nieprawidlowosci:

Podpis sygnalisty,

Data i podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie



Zakacznik nr 5 do
Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim

RAPORT Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO PO ZGLOSZENIU
NARUSZENIA

Numer raportu:

Data sporzadzenia raportu:

Dane osoby sporzadzajacej
raport:

Opis zgloszonej
nieprawidlowosci:

Informacja o zasadnosci
nieprawidlowosci:

Skutki nieprawidlowosci:

Dane osoby/osob, ktore
dopuscily si¢ nieprawidtowosci
bedacej przedmiotem
zgloszenia:

Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego, np.:
dokumenty, §wiadkowie:

Wynik postepowania
wyjasniajgcego:

Data i podpis Sekretarza Powiatu



Zakacznik nr 6 do
Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim

Klauzula informacyjna dla sygnalistow

W zwigzku z zawarta umowa o prace zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdélnego Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. z 2016
r., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Statosta Powiatu Sokolowskiego,
reprezentujacy Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim, z siedziba: ul. Wolnosci 23, 08-
300 Sokotow Podlaski.

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Stefan Ksiazek, wszelkie pytania zwiazane z przetwarzaniem

danych osobowych mozna kierowac na adres e-mail iod@powiat-sokolowski.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ) RODO — obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgloszen
wewnetrznych,

e art. 9 ust. 2 lit. g0 RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie
dane osobowe zawarte sa w zgloszeniu sygnalisty.

Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajacych ustalenie jego
tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie informowal osoby
wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste¢ (w ramach realizacji obowiazku
informacyjnego z art. 14 RODO lub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostgpu do danych
osobowych).
Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuaciji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane bedg w $cisle okreslonym, minimalnym zakresie niezbednym
do osiagnigcia celu, o ktérym mowa powyzej.
Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres przewidziany przepisami prawa, to jest przez
okres prowadzenia postgpowania a nastepnie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po tym czasie dane osobowe sq usuwane, chyba ze dokumenty zwiazane ze zgloszeniem
stanowlg czg$¢  akt postgpowan przygotowawczych lub  spraw sadowych lub sadowo-
administracyjnych. Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajace znaczenia dla
zgloszenia, nie sa zbierane. Dane przypadkowo zebrane sa niezwlocznie usuwane, nie pézniej niz do
uplywu 14 dni od momentu ustalenia, Ze nie s3 niezbedne.

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci swoich

danych, do ich sprostowania, usuni¢cia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO, ograniczenia

przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do przenoszenia danych w przypadkach

okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21

RODO.

Podanie przez Pani/Pana* danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do przyjecia i weryfikacji

zgloszenia wewnetrznego oraz podejmowania dzialan nastepczych.

Administrator moze przekaza¢ Pafstwa dane innym podmiotom na podstawie przepiséw prawa lub

powierzy¢ podmiotom $wiadczacym uslugi Administratorowi na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wlasciwym
organom, w przypadku podejmowania dzialan nastepczych.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urze¢du Ochrony Danych Osobowych, ul.

Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana*

dotyczacych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



Zakacznik nr 6 do
Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych

Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim

12. Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji mi¢edzynarodowych.



Zakacznik nr 7 do
Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Klauzula informacyjna dla osoby ktorej dotyczy zgloszenie, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista.

W zwiazku z zawarta umowsa o prace zgodnie z art. 14 ogdélnego Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE. z 2016 r., L. 119, poz. 1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Starosta Powiatu Sokotowskiego,
reprezentujacy Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim, z siedziba: ul. Wolnosci
23, 08-300 Sokotow Podlaski.

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Stefan Ksiazek, wszelkie pytania zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowa¢ na adres e-mail iod@powiat-
sokolowski.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ) RODO — obowiazek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, w celu realizacji zadan zwiazanych z obsluga zgloszen wewnetrznych.
Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnalistg, t..ceeweeeeenee. (nalezy podac¢ dane
sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie tozsamosci lub jedli sygnalista nie
spetnit wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow) w zgloszeniu, jako
dane osobowe osoby :

ktorej dotyczy zgloszenie (dopuscita si¢ naruszenia prawa), lub

ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z

praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona, lub

ktéra jest powigzana z sygnalista w tym wspolpracownikiem lub osoba najblizsza 1 moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

Pani/Pana* dane osobowe (czyli: imi¢, nazwisko, stanowisko) przetwarzane beda w $cisle

okreslonym, minimalnym zakresie niezbednym do osiagnigcia celu, o ktérym mowa powyzej.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres przewidziany przepisami prawa, to jest

przez okres prowadzenia postepowania a nastepnie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoniczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami. Po tym czasie dane osobowe sa usuwane, chyba ze
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cz¢$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub
spraw sadowych lub sadowo-administracyjnych. Administrator zbiera tylko dane niezbedne.

Dane niemajace znaczenia dla zgloszenia, nie sa zbierane. Dane przypadkowo zebrane sa

niezwlocznie usuwane, nie pézniej niz do uplywu 14 dni od momentu ustalenia, ze nie sg

niezbedne.

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo:

e dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO-
w zakresie przekazania informacji o Zzrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig,
chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazna zgode
na takie przekazanie,

e do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,

e ograniczenia przetwarzania w przypadkach okredlonych w art. 18 RODO.

Administrator moze przekaza¢ Panstwa dane innym podmiotom na podstawie przepiséw

prawa lub powierzy¢ podmiotom $wiadczacym ustugi Administratorowi na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania. Dane osobowe beda udostgpniane odrebnym administratorom,
tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.



10.

Zakacznik nr 7 do
Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do pafstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.



Zakacznik nr 8 do
Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim

(Nazwa lub piecze¢ nagtéwkowa Administratora Danych, data)

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z zapewnieniem prawidtowej ochrony danych osobowych wynikajgcych
z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928),
upowazniam Panig / Pana:

do wykonywania czynnosci przetwarzania danych osobowych w zwigzku przyjmowaniem i
weryfikacjg zgtoszen, zgodnie z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Rownoczesnie zobowigzuje
Panig / Pana do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich ochrony.
Upowaznienie obejmuje wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych w zakresie nastepujacych:

1) kategorii oséb: sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, oséb powigzanych z
sygnalistg, $wiadkow, innych osdb wskazanych w zgtoszeniu oraz osoby/osdb ktérych dotyczy
zgtoszenie .

2) kategorii danych osobowych: dane osobowe zwykte, szczegélne kategorie danych lub dane
dot. wyrokdéw skazujgcych i naruszen prawa.

(podpis Administratora)

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POAPISANG/Y wvvveee ettt ettt ettt et ee s e et et b etese st etesentesenssaensaserenseteseenesensareeen
os$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przepisami Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, przepisami wewnetrznymi dotyczgcymi przetwarzania danych osobowych.
Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy zakresu informacji i danych osobowych, ktére
uzyskatam/em w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego. W przypadku
niedopetnienia obowigzkéw zwigzanych z powierzonym mi przetwarzaniem danych osobowych
moge ponosi¢ odpowiedzialnos¢ na podstawie przepiséw Regulaminu pracy, Kodeksu pracy, ww.
przepisdw o ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Data cofniecia upowaznienia........ccccceveeeeeeeieecicinniieeeeeennn.

* (niepotrzebne skresli¢)



