Zarzgdzenie Nr 43/2024
Starosty Koneckiego
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.
w sprawie ustalenia ,, Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢epczych w Starostwie
Powiatowym w Konskich ”

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 107), art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), § 25 ust. 5 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Konskich przyjetego Uchwatg Nr 79/2024
Zarzgdu Powiatu w Konskich z dnia 17 lipca 2024 r., zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam ,,Wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Konskich”, zwang
dalej Procedurg, w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.
Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania si¢ z Procedura
1 podpisania stosownego o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.
Osobic ubiegajgcej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji
lub pelnienia stuzby przekazuje si¢ informacje o obowigzujacej Procedurze wraz
z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, ktorej
tres¢ stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego
w Konskich.

§5.
Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2021 Starosty Koneckiego z dnia 9 grudnia 2021 roku
w sprawie wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Konskich Regulaminu zgloszen
wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

§ 6.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
0s6b wykonujgcych pracg w Starostwie Powiatowym w Konskich

Skonsultowano z przedstawicielem pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Konskich Grzelfz Piec
w dniu 21 pazdziernika 2024 r.




—

(U8)

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/2024
Starosty Koneckiego

z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

w
STAROSTWIE POWIATOWYM W KONSKICH
§1
CEL PROCEDURY

Niniejsza Procedura ma na celu zapewnienie prawidlowej implementacji wytycznych
zawartych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zwanej dalej
»ustawg”.

. Osoby dokonujace zgloszenia na podstawie niniejszej Procedury podlegaja ochronie

przewidzianej w ustawie. Przedmiotowsg ochrong objg¢te sa takze osoby pomagajace
dokona¢ zgloszenia, inne osoby powigzane ze zglaszajgcymi, ktére mogg doswiadczyd
dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, takie jak wspoipracownicy lub
krewni sygnalistow oraz osoby fizyczne, dla ktérych zglaszajacy pracuje lub ktdre sg

w inny sposoéb z nim powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili

dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i Zze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§2
DEFINICJE

Przez uzyte w Procedurze okreslenia:

OO O ds i D

Dziatanie nastepcze

Dziatanie odwetowe

Informacje o naruszeniu prawa

Informacja zwrotna

Kontekst zwigzany z pracq

Osoba, ktorej dotyczy 7gloszenie

Zgloszenie

nalezy rozumie¢ definicje okreslone w ustawie

Procedura — rozumie si¢ przez to ,,Wewngtrzng procedur¢ dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych w Starostwie Powiatowym

w Konskich”;

Sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy.



§3
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Przedmiotem zgloszenia dokonanego na podstawie niniejszej Procedury mogg by¢
wszystkie dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa w obszarach okreslonych w art.3 ust 1 ustawy.

2. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia w ramach niniejszej Procedury sa
osoby fizyczne wskazane w art. 4 ustawy.

3. Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowe;,
skargowej) przekazuje si¢ je wg. wlasciwosci.

§4
ZGLOSZENIA
1. Zawykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury odpowiada:

1) Starosta, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej Procedury poprzez
zapewnienie $rodkoéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

2) Sekretarz Powiatu, ktéry sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznosciag
wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

3) Starszy Inspektor ds. BHP, ktory zostal wyznaczony jako pracownik upowazniony
do przyjmowania zgtoszen w ramach niniejszej Procedury.

2. Do obowigzkow 0s6b upowaznionych nalezy w szczegoélnosci:
1) przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie;
2) wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia;
3) wzywanie osoby zglaszajacej do uzupelnienia przekazanych informacji, jesli
powstajg watpliwosci do prawidlowego jej zakwalifikowania;
4) zapoznanie osoby zglaszajgcej naruszenie z Klauzulg Informacyjng RODO
i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow;
5) utrzymywanie stalego kontaktu z osobg zglaszajacg oraz udzielanie jej
informacji o podjetych dziataniach nastgpczych;
6) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych, w tym dokonywanie wpisow
w terminach okreslonych ustawowo.
3. Zgloszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w Starostwie Powiatowym w Konskich:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres sygnalisci@konecki.powiat.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi

osobiscie lub telefonicznie,
2) w formie listownej na adres: ul. Stanistawa Staszica 2, 26 — 200 Konskie
z dopiskiem na kopercie np. ,,zgtoszenie nieprawidtowosci”, ,, stanowisko
o ktérym mowa w § 4 ust. 1.pkt. 3 — do rgk wtasnych”, itp.
4. Procedura umozliwia:
1) jawne dokonywanie zgloszenia, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na
ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym W wyjasnienie
zgloszenia,



2) poufne dokonywanie zgtoszenia, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza si¢
na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg utajnieniu.
5. Procedura uniemozliwia dokonywania zgloszen anonimowych.
6. Zgloszenie w szczegolnosci powinno zawierac:
1) dane osobowe zglaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, datg
dokonania zgltoszenia;
2) dane osobowe osoby/0sob, ktorej zgltoszenie dotyczy;
3) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
4) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw
zgloszenie dotyczy;
5) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu,
6) wskazanie 0sob majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;
7) wskazanie osdb, z ktérymi osoba dokonujgca zgloszenia kontaktowala sig
w danej sprawie;
8) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

7. Karta zgloszenia nieprawidlowosci zostata umieszczona w BIP
https://samorzad.gov.pl/powiat-konecki/sygnalisci i stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

§5
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Po otrzymaniu zgloszenia pracownik wyznaczony zgodnie z § 4 ust.1 pkt. 3 niniejsze]
Procedury potwierdza osobie zglaszajacej fakt przyjecia zgloszenia wewngtrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

2. Po weryfikacji zgloszenia pracownik wyznaczony zgodnie z § 4 ust.1 pkt. 3 niniejszej
Procedury podejmuje dziatania nastepcze, odpowiadajgc jednoczesnie za weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego 1 dalsza komunikacj¢ z osobg zglaszajgca, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie osobie zglaszajgcej informacji
zwrotne;j.

3. Osoba wyznaczona zgodnie z trescig § 4 ust.1 pkt. 3 niniejszej Procedury w terminie do
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania tego potwierdzenia - 3 miesi¢gcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, udziela osobie zglaszajacej informacji zwrotnej na temat
podjetych dziatan nastepczych, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

§6
REJESTR ZGLOSZEN
1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych, ktérego
wzor okresla zatgeznik nr 2 do Procedury.
2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen Wewngtrznych odpowiada pracownik, o ktérym
mowa w § 4 ust.1 pkt. 3 niniejszej Procedury.



3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmnie;j:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbedne do
identyfikacji tych osob,
4) adres do kontaktu Sygnalisty,
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen Wewngetrznych prowadzony jest zzachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostate informacje wrejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§7
DANE OSOBOWE

1. Podmiot prawny gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem wewne¢trznym oraz zapewniajg ochrong
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazane] w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

2. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych jest Starostwo Powiatowe w Konskich.

3. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE)
2016/679 (RODO) i dyrektyws (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji
przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje sie zgodnie
z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

4. Po otrzymaniu zgloszenia przetwarza si¢ dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia wewnegtrznego lub podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w przypadku
zebrania sa usuwane bez zbg¢dnej zwloki. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

5. Kazda osoba zglaszajgca powinna otrzyma¢ Klauzule Informacyjng RODO,
przekazywang w zaleznosci od wybranej formy zgloszenia. Klauzula Informacyjna
RODO o zasadach przetwarzania danych osobowych stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszej Procedury.



1.

§8

INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgloszenie zewnetrzne moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem regulacji przewidziane;j
w Procedurze, w szczegélnosci gdy: wterminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzié¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na
dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Podmiot z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy.

§9

POSTANOWIENIA KONCOWE
Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Starosta Konecki.
Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz na 3 lata.
Niniejsza Procedura udostepniana jest wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego
w Konskich oraz osobom wykonujagcym prace na innej podstawie prawnej, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy prawa.




Zatgcznik nr 1 do

Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziafan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Konskich

Karta zgtoszenia

1. Dane osobowe zglaszajacego: imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy

2. Data dokonania zgloszenia

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

5. Wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepiséw prawa lub standardow zgloszenie
dotyczy:

7. Wskazanie os6b majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych $§wiadkdw, osob, z ktdérymi
osoba dokonujgca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej sprawie:

8. Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

...............................................................................................................
...............................................................................................................

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia



Zatgcznik nr 2 do

Wewnetrznej procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Koniskich

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w STAROSTWIE POWIATOWYM W KONSKICH

Nr.
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa
(przedmiot
zgloszenia)

Dane osoby Dane osoby, Adres do Data dokonania Dziatania Zataczniki do
dokonujacej ktdre] ! kontaktu zgtoszenia nastepcze Data zakoriczenia zgtoszenia/
zgloszenia dotycey dol:::;:cej sprawy uwagi
kloszenie zgtoszenia




Zatacznik nr 3 do

Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Konskich

Klauzula Informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Konskich, ul.

Stanistawa Staszica 2, 26-200 Koriskie, dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora

Ochrony Danych: Jaromir Dylewski, e-mail: iod@konecki.powiat.pl

Dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L.z 2016r. Nr 119, str. 1 zpdzn. zm.) - dalej RODO —
obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), wcelu realizacji zadan zwigzanych
z obstugg zgloszen wewngtrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty.

Dane osobowe beda udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich

przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostgpnione

podmiotom zapewniajacym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora, obstuge

dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe moga

by¢ udost¢gpnione podmiotom zewngtrznym wspierajagcym administratora w zakresie

przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrgbnym

administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan

nastepczych.

Dane osobowe begdg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia

przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych

Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bgda

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 43/2024
Starosty Koneckiego

z dnia 23 pazdziernika 2024r.

Konskie, dnia .................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami ,, Wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Starostwie Powiatowym w Konskich”

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam si¢ z przepisami ,, Wewnetrzne;j
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Konskich” (Zarzadzenie Nr 43/2024)

i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalgceznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 43/2024
Starosty Koneckiego

z dnia 23 pazdziernika 2024r.

(miejscowosc, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewngtrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym W dnill .......coceeververiiriniennns (data) procesem (do
wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko ...........c.coeiiiiiiiinnn.
(nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczgcych ustugi ........oovviniiiiniiiin..
(nazwa ustugi)
c) rozmdéw/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji .......ooovvviiiiiiininnn.
(okreslenie funkcji)

informuj¢ Pana/Panig, ze obowigzuje ,,Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym
w Koriskich ” (zwana dalej ,,Procedurg”™).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru
wskazanego w § 3 Procedury, w sposdb opisany § 4 ust.3 Procedury, o ktérym dowiedzial/a
si¢ Pan/Pani w zwigzku z procesem .........cccooeerernennn. (nalezy wskazac¢ jeden z procesow
powyzej).

Procedura dostepna jest na BIP https://samorzad.gov.pl/powiat-konecki/sygnalisci






