ZARZADZENIE NR 71/24
STAROSTY MAKOWSKIEGO
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nast¢epczych w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sig¢, co nast¢puje:

§1.

Ustala si¢ ,,Wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania tresci procedury, o ktorej mowa
w § 1 do wiadomosci pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w Starostwie Powiatowym
w Makowie Mazowieckim.
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1.

Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 71/24
Starosty Makowskiego

z dnia 23 grudnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGEOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH W STAROSTWIE
POWIATOWYM W MAKOWIE MAZOWIECKIM

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1.

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim zwana dalej
,Procedury”, okresla:

1) sposob dokonywania wewnetrznych zgloszen o naruszeniach prawa, o ktérych mowa w

art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow, zwana dalej
,ustawa”;

2) sposOb podejmowania dziatan nast¢pczych;
3) sposob prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych i prowadzenia dokumentacji

w ramach Procedury;

4) zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w ramach Procedury;

5) tryb post¢powania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonych anonimowo;
6) termin potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego;

7) termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej;

8) srodki ochrony sygnalisty;

§2.

Uzyte w Procedurze okreslenia 0znaczaja:

1)

2)

3)

dziatanie nastgpcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa be¢dacemu przedmiotem zgloszenia,
W tym przez postgpowanie wyjasniajace, wszczegcie kontroli, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze  wyrzadzi¢  nieuzasadniong szkode  sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym 0O
uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,



4)

5)

6)

7)

8)

9

do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktorym sygnalista pracuje,
pracowal lub utrzymuje, utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca,
lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazang sygnaliscie
na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;
kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dzialan
nastepczych;

0soba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

0soba powigzana z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg¢ najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) Pelnomocnik - nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez Staroste Makowskiego

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz przetwarzania danych

osobowych 0s6b wymienionych w zgltoszeniu wewnetrznym;

11) rejestr - nalezy przez to rozumiec rejestr zgloszen wewnetrznych;

12) sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie

informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg w tym: -

— pracownik;

— pracownik tymczasowy;

— Osoba $wiadczaca prace na inngj podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

— przedsigbiorca;

— cztonek organu jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

— osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;



stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

a takze kazda z ww. osob, jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracag przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w urzedzie lub na rzecz urzedu lub
juz po ich ustaniu.

13) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;

14)ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

15) zgloszenie wewngetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa Pelnomocnikowi dokonane w oparciu 0 przepisy
Procedury;

16) zgtoszenie zewngtrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Rozdzial 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wylaczenia

§ 3.

1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajacym na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu
obejscie prawa, w dziedzinach wyszczegdlnionych w ustawie, w szczegodlnosci
dotyczacych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
1)

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw 1 rynkow finansowych;

zapobiegania praniu pienigedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n)

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;



0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

q) konstytucyjnych wolnoéci oraz praw cztowiecka 1 obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;j.

Sygnalista moze rowniez dokonaé zgloszenia naruszenia dotyczacego Kodeksu Etyki,

Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej obowigzujagcych w Starostwie Powiatowym

w Makowie Mazowieckim

Przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego oraz 0S0by powigzanej z sygnalista.

Procedure stosuje si¢ takze w stosunku do osoby fizycznej przed nawigzaniem stosunku

pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstaw¢ swiadczenia pracy lub ushug

lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, lub gdy taki stosunek juz ustat.

Osobie ubiegajacej si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji lub pelnienia shuzby, zostaje przekazana informacja o procedurze zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie

umowy.
§ 4.

Przepisow Procedury nie stosuje si¢, jezeli:

1) zgloszenie wewngetrzne nie zostalo dokonane w konteks$cie zwigzanym z pracg, nie
dotyczy dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba zgtaszajaca dziatata w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona na postawie przepisow odrebnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z tymi przepisami;

3) zgloszenie wewngetrzne zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, kKtory
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie
skutki prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wytaczonych ustawowo z rozpoznana w ramach niniejszej
procedury.

Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

W przypadku zgloszen anonimowych w Rejestrze zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢
wpis z data wplyniecia zgloszenia 1 adnotacja ,,Zgloszenie anonimowe nie podlega
rozpatrzeniu”.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§ 5.



Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym
w Makowie Mazowieckim jest Marzena Bartczak - Glowny Specjalista w Samodzielnym
Referacie ds. Kadr, Szkolen, Obstugi Sekretariatu i Archiwum Zaktadowego.

Sygnaliscie umozliwia si¢ dokonanie zgloszenia wewnetrznego za posrednictwem

funkcjonujacych w Starostwie kanatow:

1) w postaci papierowej poprzez przestanie zgloszenia wewngtrznego w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Pelnomocnik Starosty do spraw sygnalistow” na adres:
Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowie, ul. Rynek 1, 06-200 Makow Mazowiecki
lub doreczenie zgloszenia bezposrednio do Pelnomocnika,;

2) osobiscie podczas bezposredniego spotkania z Pelnomocnikiem, zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o spotkanie przestanego pocztg lub
zgloszonego telefonicznie.

Przesyltki adresowane do Pelnomocnika nie podlegaja otwarciu w punkcie kancelaryjnym

1 po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do Pelnomocnika.

W przypadku zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w sposob, o ktorym mowa w ust.

2 pkt 2, Pelnomocnik sporzadza protokot spotkania, informujac sygnaliste o mozliwosci

jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

§ 6.

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawieraé, w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imi¢ 1 nazwisko,
stanowisko lub funkcje¢, dane kontaktowe;

2) kontekst zwigzany z praca, w szczeg6lnosci stosunek pracy lub innego rodzaju
stosunek cywilnoprawny, w ramach ktoérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

3) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewngetrznego;

4) dane osobowe osoby lub o0sob, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich
identyfikacji, w tym imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, komoérke organizacyjng, w ktorej
zatrudniona jest wskazana 0soba;

5) opis naruszenia prawa oraz okreslenie czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zgtaszana, a jesli tak to
komu 1 jak zostalo zakonczone to zawiadomienie;

7) informacjg, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

8) podpis sygnalisty,

. Na poparcie prawdziwos$ci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgloszenia
wewnetrznego dotaczyé dowody, wskaza¢ dowody w jego tresci lub dotaczy¢ wykaz
swiadkow.

Zgloszenie wewnetrzne moze zosta¢ ztozone z wykorzystaniem formularza, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.



§7.
Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowaé z nalezytg
poufnoscig i powstrzymac si¢ od rozmow o dokonanym zgtoszeniu wewnetrznym, z wyjatkiem

uprawnien lub obowiazkow wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

§ 8.

1. Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego Petlnomocnik przeprowadza jego wstepna
weryfikacje formalng i merytoryczng, a nastgpnie rejestruje je w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.

2. Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega, w szczegolnosci na badaniu, czy
zgloszenie wewnetrzne spelnia wymogi wynikajace z ustawy oraz czy zostalo skierowane
do wiasciwego podmiotu.

3. Po pozytywnej wstepnej weryfikacji, Pelnomocnik przekazuje zgloszenie
Przewodniczacemu Zespotu, w celu przeprowadzenia dziatan nastgpcezych.

4. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Pelnomocnika, zgloszenie
wewnetrzne nalezy przekazaé w postaci papierowe] bezposrednio do Starosty
Makowskiego.

5. Starosta przekazuje zgloszenie Sekretarzowi Powiatu, ktory prowadzi czynnosci zgodnie
Z niniejszg procedura, a wptyw zgloszenia odnotowuje w oddzielnym rejestrze.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio, przy
czym za dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje
I przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentow
odpowiada Sekretarz Powiatu.

7. Pelmomocnik potwierdza sygnali§cie fakt przyjecia zgloszenia wewngtrznego najpdzniej
w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

8. Potwierdzenie nastgpuje pisemnie: osobiScie do rak sygnalisty, listem poleconym
wystanym pod wskazany adres w zgloszeniu lub e-mailem na adres poczty elektronicznej
wskazany przez sygnaliste w zgloszeniu.

9. Dokumenty po$wiadczajace dokonanie potwierdzenia przechowuje si¢ w aktach danego
zgloszenia, wraz z inng dokumentacjg dziatan nast¢pczych.

Rozdzial 4
Prowadzenie dzialan nastepczych - postepowanie wyjasniajace

§09.

1. Pelnomocnik, po przyjeciu zgloszenia wewnetrznego dokonuje wstepnej weryfikacji,
anastgpnie przekazuje je Sekretarzowi Powiatu, ktory przewodniczy statemu Zespotowi ds.
dziatan nastepczych, zwanego dalej Zespotem, w sklad ktorego rowniez wchodzi
Pelnomocnik. Przewodniczacy moze powota¢ do Zespotu inne osoby - jezeli wyjasnienie
okolicznos$ci zawartych w zgloszeniu wymaga udziatu dodatkowych specjalistow.



2. Zesp6l ma obowigzek podjac¢ niezwlocznie 1 z nalezytg staranno$cia dziatania nastgpcze, na
ktore sktadajg sie: postepowanie wyjasniajace, postepowanie kontrolne i dziatania
naprawcze.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego i1 po uprzedniej wstepnej
weryfikacji przez Pelnomocnika, Zespot wdraza postepowanie wyjasniajace majgce na celu
ustalenie, czy okoliczno$ci wskazane w zawiadomieniu co do zaistnialego lub przysztego
naruszenia prawa lub proby ukrycia naruszen sg uzasadnione.

4. Postgpowanie wyjasniajace polega na przeprowadzeniu z nalezyta starannos$cia
oraz z poszanowaniem praw o0s6b 1 podmiotow zainteresowanych dochodzenia
weryfikujacego prawdziwos¢ informacji podanych w zgloszeniu wewnetrznym, podczas
ktorego Zespot ma prawo:

1) prowadzi¢ rozmowy z 0soba, ktorej zgloszenie dotyczy, z jej wspOtpracownikami oraz
zinnymi osobami zatrudnionymi w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim lub jednostkami (podmiotami) z nim wspotpracujacymi;

2) badac stan wyposazenia, srodkéw trwatych i innych sktadnikéw majatku Starostwa,

3) wgladu do wszystkich dokumentoéw begdacych w posiadaniu Starostwa;

4) dokonywa¢ ogledzin potencjalnych dowodow w sprawie, przegladac nagrania z kamer
lub z innych no$nikow informacji,

5) zasigga¢ w razie potrzeby porady prawnej lub innej w celu wyjasnienia watpliwosci
czy kontrowersji pojawiajacych si¢ w trakcie prowadzenia czynnosci albo korzystaé
z ushug zewngtrznych ekspertow.

5. Nalezyta staranno$¢, z jaka Zespot przeprowadza postgpowanie wyjasniajace polega na:

1) obowigzku poinformowania osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy o wplynigciu zgloszenia
wewnetrznego 1 wdrozeniu postgpowania wyjasniajacego i o obowiazku sktadania
wyjasnien rzetelnych i zgodnych ze stanem faktycznym oraz o obowiazku zachowania
przedmiotu rozméw w poufnosci;

2) pouczenia 0sob, z ktorymi Zespot toczy rozmowy 0 obowigzku sktadania wyja$nien
rzetelnych oraz zgodnych ze stanem faktycznym oraz obowigzku zachowania
przedmiotu rozmow w poufnosci;

3) pisemnego dokumentowania kazdej czynno$ci i umieszczaniu w teczce danego
zgloszenia wewnetrznego;

4) dopuszcza si¢ nagrywanie czynno$ci, @ po zakonczeniu nalezy sporzadzi¢ protokot
Z odstuchania nagrania, ktory wraz z no$nikiem zatacza si¢ do teczki zgloszenia,

5) przetwarzaniu danych osobowych 0sob udzielajacych wyjasnien w toku postepowania
nastgpczego zgodnie z rozporzadzeniem RODO,;

6) prowadzenia czynno$ci z szacunkiem i poszanowaniem praw i stusznych interesow
kazdej osoby czy jednostki powigzanej z postgpowaniem wyjasniajacym,
w tym sygnalisty, w sposob rownowazacy interesy podmiotu prawnego,



7) udzielaniu na wniosek jakiejkolwiek osoby czy jednostki powigzanej
Z postgpowaniem, przejrzystych, zrozumiatych odpowiedzi nt. przyczyn wszczgcia
postepowania wyjasniajgcego w sposob wykluczajacy identyfikacje sygnalisty,

Postgpowanie wyjasniajgce powinno trwaé nie dtuzej niz 14 dni od dnia potwierdzenia

przyjecia zgloszenia wewnetrznego, a w razie potrzeby wyjasnienia zawitos$ci prawnych

czy innych kontrowersji - wolno je przedtuzy¢ jednorazowo, maksymalnie o kolejne 14 dni.

O przedhuzeniu postepowania wyjasniajacego Zespoét ma obowigzek poinformowaé

sygnaliste oraz osobe, ktorej zgloszenie dotyczy.

Jezeli postgpowanie wyjasniajgce w sposob oczywisty nhie potwierdzito zasadnosci

podejrzen sygnalisty, Zespol odstepuje od dalszego badania zgloszenia oraz informuje

o tym fakcie sygnalist¢ oraz osob¢ ktorej zgloszenie dotyczylo podaja jednoczesnie
przyczyne.

Rozdzial 5
Postepowanie kontrolne

§ 10.
Jezeli postepowanie wyjasniajace potwierdzilo okoliczno$ci przekazane przez sygnaliste
w zgloszeniu wewngtrznym, Zespot wszczyna postepowanie kontrolne, informujac o tym
sygnaliste 1 osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Podczas postepowania kontrolnego Zesp6t ustala skale naruszen, ich negatywne skutki
finansowe 1 inne oraz podejmuje dziatania zmierzajagce do ich wyeliminowania
lub zminimalizowanie (tzw. dzialania naprawcze).
Zespot prowadzi dziatania kontrolne zgodnie z zasadg nalezytej starannosci okreslonej
w § 9 ust. 5 niniejszej procedury oraz korzysta z uprawnien okreslonych w § 9 ust 4.
Postepowanie kontrolne powinno trwaé nie dtuzej niz 3 miesigce od dnia wdrozenia i moze

by¢ przedtuzone, w szczegolnych przypadkach, 0 1 miesigc przez Starost¢ Makowskiego.

Rozdzial 6
Dzialania naprawcze

§ 11.

Po wustaleniu w trakcie postgpowania kontrolnego skali zjawiska potwierdzonego
naruszenia, osob winnych, negatywnych skutkow finansowych i innych, Zespot sporzadza
raport z przeprowadzonych dziatan nastgpczych.

Raport z dzialan nastepczych opisuje wykonane przez Zespdt czynnosci i ich efekt
oraz zawiera wnioski co do konkretnych dziatah naprawczych majacych na celu:

1) ukarania winnych;

2) eliminacj¢ badZz minimalizacj¢ skutkow naruszen przepisow;

3) propozycji sposobow zapobiezenia powstawaniu nieprawidtowosci w przysztosci.
Whioski, co do konkretnych dziatan nastgpczych powinny obejmowac co najmnie;j:

1) skierowanie zawiadomienia do prokuratury lub Policji;

2) przestania informacji do odpowiedniej, innej instytucji publicznej;



3) wszczecia postepowania dyscyplinarnego w oparciu o przepisy Kodeksu pracy;
4) rozpoczgcia szczegdtowej kontroli w konkretnym Wydziale Starostwa lub konkretnym
obszarze merytorycznym;
5) wniosku o weryfikacj¢ wewnetrznych przepisow odnoszacych si¢ do dziatalno$ci
biezace;.
4. O kolejnosci i zakresie realizacji wnioskow wymienionych w ust. 3, pkt 1-5 lub innych,
decyduje Starosta Makowski.

Rozdzial 7
Informacja zwrotna do sygnalisty

§ 12.

1. Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng nt. podjetych dziatan w ciggu 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego albo od dnia uptywu 7 dni na
dokonanie tego potwierdzenia.

2. Jezeli sygnalista nie podatl adresu zwrotnego, postanowienia ust. 1 nie maja
zastosowania.
3. W informacji zwrotnej okre$la si¢ m.in.:
1) stan dziatah podjetych przez Zespdt na dzien udzielenia informacji, min.
omoOwienie wynikéw postepowania wyjasniajacego i kontrolnego;
2) informacji nt. sposobéw ochrony danych osobowych sygnalisty i samego
sygnalisty;
3) jezeli doszto do podjecia dziatah naprawczych — stan prowadzenia tych dziatan;
4) inne okolicznos$ci istotne majace zwigzek ze zgloszeniem.

Rozdzial 8
Ochrona danych osobowych oraz postepowanie z dokumentacja

§11.
Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktorej zgtoszenie wewngtrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu wewngtrznym podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami
ustawy. W przypadkach nieuregulowanych ustawg stosuje si¢ przepisy o ochronie danych
osobowych.
Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac sygnalist¢ nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty,
z wylaczeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamos$ci osob wskazanych w ust. 1 jest
wymagane na podstawie przepisOw powszechnie obowigzujgcego prawa.
Jezeli zgloszenie wewngtrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci, Pelnomocnik w ramach wstepnej weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego kontaktuje si¢ z sygnalista w celu ustalenia tej okolicznosci. Powyzsze
nastepuje pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu.
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4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego

tozsamosci stanie si¢ konieczne, w szczegdlnosci w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi
przez inne organy.

1.

3.

§ 13.

W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszeh wewngtrznych, podejmowaniem

dziatan nast¢gpczych oraz przetwarzaniem danych osobowych os6b wymienionych

W zgloszeniu wewngetrznym, Pelnomocnik oraz cztonkowie Zespotu sg zobowiazani do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia, w tym upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w zarzadzeniu,
nadanego przez Staroste;

2) ztozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;

3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i staranno$cig w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu konieczno$cig kierowania si¢ zasada bezstronno$ci
i obiektywizmu;

4) zachowania tajemnicy w zakresie wynikajagcym z ustawy.

Do o0s6b bioracych udzial w pracach Zespotu, niebgdacych pracownikami Starostwa

Powiatowego, przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

Pelnomocnik prowadzi ewidencje¢ upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 14.

Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1)

2)

3)

nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza Sytuacjami gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajacego
oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

jest przechowywana w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktorego
dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby.

§ 15.
Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewngtrznym, w tym dane
W rejestrze sg przechowywane przez Pelnomocnika nie dluzej niz przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie wewngtrzne
lub zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Po uptywie okresu przechowywania danych Pelnomocnik usuwa dane osobowe 1 niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym w sposob trwaly i uniemozliwiajacy jej
odtworzenie.
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§ 16.
1. Do dokumentoéw powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych lub
podejmowania dziatan nastg¢pczych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).
2. Korespondencja kierowana do kierownikéw komoérek organizacyjnych, pracownikow oraz
innych uczestnikéw postepowania wyjasniajacego, jak rowniez otrzymane odpowiedzi, nie

podlegaja obowigzkowi rejestracji w systemie EZD.

Rozdzial 9
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§17.
Zgltoszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji

w rejestrze zgloszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada Pelnomocnik.

§ 18.
1. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ dane dotyczace:
1) numeru zgtoszenia wewnetrznego;
2) przedmiotu naruszenia prawa;
3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne,
niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) adresu do kontaktu sygnalisty;
5) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
7) daty zakonczenia sprawy.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci papierowej, W sposob
uniemozliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji w nim
zgromadzonych.

Rozdzial 10.
Ochrona sygnalisty

§ 19.
1. Wobec zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
2. Srodki ochrony stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz 0soby powigzanej ze zgtaszajacym.
3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, to wobec
zglaszajacego nie mogg by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace
W szczegblnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okre$lony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracownika;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu, mobbingu, dyskryminaciji;

14) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

15) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

16) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie;

17) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

18) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

19) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym nadszarpnigcia reputacji.

§ 20.

1. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze grozbe lub probe zastosowania §rodkow okreslonych w § 19 ust. 3, chyba zZe
pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi 1 nalezycie uzasadnionymi
powodami.

2. Jezeli praca lub ustuga $wiadczone bytly, s3 lub maja by¢ na podstawie stosunku prawnego
innego niz stosunek pracy, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
w szczegolnosci stanowi¢ podstawy:

1) wypowiedzenia, odstgpienia lub rozwigzania bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong
jest zglaszajacy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub
$wiadczenia ustug;

2) nalozenia obowigzku badz odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi, - chyba Ze osoba, ktéra
dokonata  czynnosci, o ktorych mowa w  punkcie 1, udowodni,
ze kierowala si¢ obiektywnymi i nalezycie uzasadnionymi powodami.
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§ 21.
Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych
1 moze skutkowa¢ pociagnigciem do odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnos$ci
karnej wynikajacej z ustawy.

§ 22.
W przypadku sygnalistow, niebedacych pracownikami Starostwa, przepisy rozdziatu stosuje

si¢ odpowiednio.

Rozdzial 11
Zgloszenie zewnetrzne

§ 23.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich(dalej RPO) albo organowi publicznemu, albo w stosownych przypadkach -
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacji
0 naruszeniu prawa.

3. RPO oraz organ publiczny sg odregbnymi administratorami danych osobowych zwigzanych
ze zgloszeniem zewngtrznym przekazanym do tych instytucji.

Rozdzial 12
Przepisy koncowe

§ 24.

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych jest publikowana na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim.

2. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybie zarzadzenia Starosty Makowskiego.
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Zatacznik nr 1 do wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowiecki

Data przyjecia zgtoszenia®

Numer w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych”

Formularz zgtoszenia wewnetrznego™*

1. Dane identyfikujace sygnaliste
(Podaj swoje imie i nazwisko oraz inne dane umozliwiajgce Twojg identyfikacje np. informacje
0 zajmowanym stanowisku i komdrce organizacyjnej, w ktérej pracujesz, opis zamdwienia
publicznego lub informacje o procesie rekrutacji, w ktérym uczestniczytes i w ramach ktérego
uzyskates informacje o naruszeniu prawa)

2. Adres korespondencyjny
(Podaj adres do korespondencji, na ktdry przekazemy Ci potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego oraz informacje zwrotna.
Podanie adresu e-mail nie gwarantuje zachowania poufnosci Twoich danych osobowych)

3. Zgtaszane naruszenie dotyczy:

Llkorupgji

[lzamowien publicznych

Lustug, produktéw i rynkow finansowych

[zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
[bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

[Ibezpieczerstwa transportu

“Wypetnia osoba przyjmujaca zgtoszenie.

** W przypadku wiasnorecznego wypetniania formularza i wyczerpania miejsca przewidzianego w danej rubryce
pozostaty czes¢ wypowiedzi nalezy zamiesci¢ na dodatkowej kartce. Kazda z zatgczonych kartek powinna by¢
podpisana przez sygnaliste wraz ze wskazaniem daty.
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[ochrony srodowiska

Ulochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego
[Ibezpieczenstwa zywnosci i pasz

[Jzdrowia i dobrostanu zwierzat

[1zdrowia publicznego

Ulochrony konsumentéw

[Jochrony prywatnosci i danych osobowych
[Ibezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

Lintereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

LIrynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

[Ikonstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi  w
poprzednich punktach

[] Kodeksu Etyki

[ ] Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej

4. Informacje o naruszenia prawa uzyskatem/uzyskatam jako:
(dotyczy zaréwno osdb przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub juz po jego ustaniu)

[J pracownik Urzedu
[Ipracownik tymczasowy

[losoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej

[przedsiebiorca

[cztonek organu jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej
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[1osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy

[Istazysta

[Iwolontariusz
U praktykant

[Ja takze kazda z ww. osdb, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w urzedzie lub na rzecz urzedu lub juz
po ich ustaniu

5. Czy rola, ktorg wskazates/as w pkt 4 trwa obecnie, jestes przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub jestes juz po ich zakonczeniu

Cltrwa
[przed

Llpo

6. Opis stanu faktycznego
(Opisz sytuacje lub okolicznosci zwigzane z naruszeniem prawa oraz, o ile to mozliwe, wskaz
date i miejsce naruszenia prawa)
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7. Osoba lub komérka organizacyjna, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne™*

8. Swiadkowie naruszenia prawa™""
(Wskaz ewentualnych $wiadkéw: ich imiona i nazwiska, stanowiska, funkcje, komaorke
organizacyjng)

9. Inne dowody naruszenia prawa"*"*
(Wskaz posiadane dowody naruszenia prawa. W miare mozliwosci dotacz je do zgtoszenia)

10. Osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane, o ktérych mowa
w art. 2 pkt 9 ustawy o ochronie sygnalistéw™**

*

11. Informacje dodatkowe™

*** Wskazanie tej informacji nie jest niezbedne, ale utatwi rozpatrzenie zgtoszenia.
*** Wskazanie tej informacji nie jest niezbedne, ale ufatwi rozpatrzenie zgtoszenia.
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(Wskaz ewentualne dodatkowe informacje, ktére mogg by¢ przydatne przy rozpatrywaniu
zgtoszenia oraz inne niezbedne informacje np. informacje, ze jestes osobg ze szczegdlnymi
potrzebami i potrzebujesz odpowiedniego wsparcia)

12. Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci:

ITak ] Nie

Klauzula informacyjna

1.

Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Makowie

Mazowieckim, adres: ul. Rynek 1, 06-200 Makdéw Mazowiecki;

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé

piszac na adres wskazany w ust. 1 lub adres e-mail: iod@powiat-makowski.pl.

Pani/Pana dane osobowe:

a) beda przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
wynikajgcego z art. 8 ust. 4 oraz art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) w celu przyjecia zgtoszenia, przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego oraz w celu prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych;

b) beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufnos$é¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym

zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom

uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom $wiadczgacym

obstuge administracyjno-organizacyjng Urzedu, chyba ze na podstawie art. 8 ust. 1

ustawy o ochronie sygnalistow wyrazi Pani/Pan zgode na ujawnienie swoich danych

osobowych.

Po uptywie okresu wskazanego w ust. 3 lit. b dane osobowe zostang usuniete, dokumenty

zwigzane ze zgtoszeniem zniszczone. Przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

W granicach i na zasadach opisanych w przepisach prawa przystuguje Pani/Panu prawo:
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a) zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania;
b) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, na adres: ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.
7. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgtoszenia.

13. Zataczniki

14. Data i podpis sygnalisty

Pouczenie

Na podstawie art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw kto dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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