ZARZADZENIE NR OR.1.120.1.125.2024
STAROSTY OSTROWIECKIEGO

z dnia 10 grudnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony
sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swi¢tokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca marca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
722024 r. poz.107) oraz § 14 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim, stanowiacego zatacznik do uchwaly nr 255/2024 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia
15 pazdziernika 2024 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wdraza si¢ w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowos$ci oraz ochrony sygnalistow w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Ostrowieckiego.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim zobowigzani s3 do zapoznania si¢
z procedurg i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Procedura ochrony danych sygnalisty stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0s6b wykonujacych
prace w sposob przyjety w podmiocie prawnym.

Starosta Ostrowiecki

Agnieszka Rogalinska
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr Or.1.120.1.125.2024
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 10 grudnia 2024 r.

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci

oraz ochrony sygnalistéw

§1
Postanowienia ogdlne
1. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowosciom w urzgdzie.
2. Urzad prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisOw
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.
3. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres nieprawidlowos$ci objetych procedurs,

2) zakres 0sOb uprawnionych,

3) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowo$ci przez sygnalistow oraz tozsamo$ci 0sOb
dokonujacych zgloszen.

4. Celem procedury jest:

1) stworzenie  kompleksowej regulacji  problematyki ujawniania  przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen,

2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dzialan osob zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnos$ci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

3) ochrona oso6b zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

4) ochrona urzedu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkow

nieprawidlowosci,
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5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

6) umozliwienie jawnego i poufnego dokonywania zgtoszen,

7) zagwarantowanie rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen,

8) zapewnienia ochrony osobom dokonujgcych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.
§2

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1) dziatania nastepcze — dzialania podj¢te przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu b¢dacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania,
jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;

2) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktorego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

3) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

4) komisja wyjasniajaca — organ, ktory przyjmuje, weryfikuje i obstuguje zgtoszenia;

5) kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszle dzialania zwigzane z pracg, w ramach
ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje na
temat naruszen i doswiadczy¢ dziatah odwetowych w przypadku zgloszenia takich
informacji;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

7) 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 dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 3 niniejszej procedury;

8) osoba dokonujaca zgloszenia — sygnalista — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w konteks$cie zwigzanym
Z praca;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub

ktora jest z nim powigzana;
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10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

11) osoba prowadzgca — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen i prowadzenie
postepowan wyjasniajacych dotyczacych zgloszen;

12) urzad — Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swigtokrzyskim;

13) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
dojs¢ w organizacji, w ktoérej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej

organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej

pracy.
§3

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ nieprawidlowosci, ktore moga dotyczy¢ w szczegdlnosci
obszaréw:

1. Kkorupcji;

2. zamoéwien publicznych;

3. ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4. przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;

6. bezpieczenstwa transportu;

7. ochrony $rodowiska;

8. ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentow;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17. konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16;
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18. obowigzujacych w urzedzie regulacji wewngtrznych dotyczacych standardow

etycznych oraz dyscypliny i porzadku pracy.

§4
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Sekretarz Powiatu.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Starosta, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,

w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozw0j systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w tym korupciji,

b) zapewnienie  $rodkow  finansowych,  organizacyjnych i  kadrowych
umozliwiajacych rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowo$ciom,

C) ustalenie i podzial kompetencji pomig¢dzy pracownikow Urzedu, w sposéb
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom;

2) Sekretarz Powiatu sprawuje bezposredni nadzor nad skuteczno$cia wdrozonego
systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegolnos$ci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,

b) zglaszanie naruszen wlasciwym organom,;

3) osoba prowadzaca realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotow,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) speinienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegblnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufno$ci osobie dokonujacej zgloszenia;

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikow urzedu zmierzajacych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji

oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
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4) kierownicy komorek organizacyjnych urzedu wspolpracujg z osobg wskazang w pkt 3)
w zakresie:

a) monitorowania  przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,

C) zapewnienia w podleglej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy urzedu, w szczegdlnos$ci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,
C) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,
d) udostgpniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
e) w kontaktach wewng¢trznych oraz w kontaktach z klientem zewng¢trznym
prezentuja postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom.
§5
1. Zgloszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w Starostwie, w szczegolnosci:

1) dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@powiat.ostrowiecki.eu

2) poprzez wrzucenie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci w zamknigtej kopercie do
skrzynki podawczej na dokumenty, umieszczonej w budynku przy ul. Itzeckiej 37 —
wzor formularza zgloszenia stanowi zatagcznik Nr 1 do niniejszej procedury,

3) osobiscie u osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen,
wskazanej w § 4 ust. 3),

4) telefonicznie pod nr tel. 41 247 69 33, ktory posiada funkcje nagrywania rozmow.
Pracownik, do ktérego telefonicznie zgloszono nieprawidlowos¢ dokumentuje
zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokotu, nagrania rozmowy;

5) poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul. Itzecka 37,
27 —400 Ostrowiec Swietokrzyski z dopiskiem na kopercie, np. ,zgloszenie
nieprawidlowosci”, ,,0soba prowadzaca — do rgk wlasnych”, itp.;

6) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy znajdujacej si¢ przy pok. 307. Skrzynka
oprozniana bedzie systematycznie dwa razy w tygodniu (wtorek i pigtek). Z czynnosci

tej sporzadzany jest protokot.
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2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
0sobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,
2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu.
§6
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
a) informacje o charakterze zgtoszenia;
b) imig¢ i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia;
c) dane kontaktowe;
d) date oraz miejsce =zaistnienia nieprawidlowosci lub date¢ i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowos$ciach;
e) opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia nieprawidtowosci;
f) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
g) wskazanie ewentualnych swiadkow;
h) wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci;
i) date i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia.
J) zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.
k) wzor formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
2. Anonimowe zgloszenia nieprawidlowosci bedg pozostawione bez rozpoznania.
§7
1. Dostep do kanalow zglaszania nieprawidtowosci posiada tylko osoba prowadzaca.
2. Po wplynieciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba prowadzaca niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia wptywu:
a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktéorego wzor
okreslono w zataczniku Nr 2 do niniejszej procedury.
b) dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia,
c) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajgcej statusu sygnalisty.
3. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez osob¢ prowadzaca, zgodnie
z wzorem rejestru okre§lonym w zatagcznik Nr 3 do procedury. W przypadku zgloszenia
zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia pracownik w terminie 7 dni

wysyta potwierdzenie przyjecia zgloszenia.
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4. Osoba prowadzaca dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dzialaniach nastepczych.

5. Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbgdnej zwtoki.

6. W wyniku przeprowadzonych dziatan nast¢pczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

7. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
wszczyna postgpowanie wyjasniajgce i wnioskuje do Starosty o niezwtoczne powotanie
komisji wyjasniajace;.

8. Komisje wyjasniajaca powotuje Starosta sposrod pracownikéw urzedu z wylaczeniem
Wicestarosty i Skarbnika.

9. Komisja wyjasniajagca sklada si¢ z trzech os6b, w tym przewodniczacego komisji, ktory
kieruje jej pracami.

10. Dalsze postepowanie toczy si¢ przed komisja wyjasniajaca, na zasadach okreslonych
w niniejszej procedurze, zgodnie z zatgcznikiem Nr 5 do niniejszej procedury.

11. W razie koniecznosci cztonkowie komisji wyjasniajacej wzywaja osobe wykonujacg prace
na rzecz urzedu, celem przekazania wszystkich niezbednych informacji. Osoby wezwane
sag obowigzane do niezwlocznego stawiennictwa oraz przedstawienia wyjasnien
1 dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktéore moga utatwi¢ ustalenie okoliczno$ci
naruszenia wskazanego zgloszeniem wewngtrznym.

12. Cztonkowie komisji wyjasniajacej moga zwrdcic¢ si¢ o pomoc do przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych w sytuacji, gdy posiadane przez nich informacje sg niezbedne
do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgloszeniu
wewnetrznym.

13. Nadzoér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez komisje sprawuje osoba
prowadzaca.

14. Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe
dokonujaca zgloszenia.

15. Osoba prowadzaca kazdorazowo oOpisuje swoje czynnosci i ustalenia w formie notatki
stuzbowej. Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby spisywane sag w formie protokotu.
Ustalenia osoby prowadzacej moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty

stuzbowe;.
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16. Po ustaleniu caloksztattu stanu faktycznego komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika
lub wspotpracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia oraz rekomendacje mozliwych
dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci podobnych
naruszen do opisanych w zgloszeniu.
17. W sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy osoby zajmujacej stanowisko kierownicze komisja
przekazuje koncowy protokot staroscie, ktéry ma mozliwos¢ odniesienia si¢ do ustalen,
0 czym informuje komisjg.
§8
1. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powagg i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
I bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob,
ktérych zgtoszenie dotyczy.
§9
1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia i1 osoby, ktéore pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidlowosci.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.
§10
1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych
pracownikow.
2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegélnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong¢ tozsamos$ci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po

jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;
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2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikoéw, ktoérym
udowodnione  zostalo  podejmowanie  jakichkolwiek  dziatan  represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia,

3) zobowigzuj¢ osobe kierujacg komorkg kadrows do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres trzech miesigcy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajace] w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia
wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prac¢, zmiana
zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej, na inne stanowisko
pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana
warunkow $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/szkoleniowego/bezptatnego itp.).
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca komoérka kadrowg zobowigzana jest
poinformowac osob¢ wykonujaca w Urzedzie czynno$ci z zakresu prawa pracy
W imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla osob uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od o0s0b uprawnionych do dostegpu do informacji, pisemnych
o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnos$ci informacji pozyskanych
W postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie o0sob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11
1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.

2. Zaprowadzenie rejestru zgltoszen odpowiada 0soba prowadzaca.
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3. Rejestr zgloszen powinien zawiera¢ co najmniej:
1) dane kontaktowe osoby zgtaszajacej;
2) wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgloszeniem;
3) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgloszenia, utrwalone w formie
wiasciwych protokotéws;
4) wykaz 0sob bioragcych udzial w procesie analizy i rozpatrywania zgloszenia;
5) informacje o podjetych decyzjach i1 zastosowanych dziataniach nastepczych
i zapobiegawczych.
4. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sa przechowywane przez co najmniej 3 lata. Okres 3 letni
bedzie liczony:
a. po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze
lub
b. zakonczenia postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
5. W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.
§12
Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
§13
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§14
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osoéb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego 1 innych przepiséw powszechnie obowigzujacych.
§ 15
1. Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:
a) liczbg przyjetych zgloszen zewnetrznych;
b) liczbe postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych

zgloszen zewngtrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan;
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c) szacunkowa szkod¢ majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewnetrznego — 0 ile organ publiczny posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktorych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych osobowych ani
informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nast¢pujacego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 16

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostgpnej sekcji oraz w sposob zrozumialy dla
sygnalisty w szczegdlnosci informacje o:

a) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewngtrznego,
w szczegolnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do
doreczen elektronicznych, odrgbny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres
strony internetowej, na ktdrej znajduje si¢ formularz elektroniczny w rozumieniu art. 3
pkt 25 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 307), lub numer telefonu wraz
ze wskazaniem, czy rozmowy s3 nagrywane;

b) warunkach objgcia sygnalisty ochrona;

C) trybie postgpowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewngtrznego,
w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bgdacych przedmiotem
zgloszenia lub przedstawienia dodatkowych informacji;

d) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawarto$ci takiej informacji;

e) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;

f) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w art. 8, a takze
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku
zbierania danych od osoby, ktorej dane dotycza, uregulowanych odpowiednio w art. 5
iart. 13 rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez wilasciwe organy do celow
zapobiegania  przestepczosci, prowadzenia  postepowan  przygotowawczych,
wykrywania 1 $cigania czyndéw zabronionych i wykonywania kar, w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylajacej decyzje ramowa Rady
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2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z pdzn. zm. 5) albo art.
15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23
pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii
1 swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr
45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295 z 21.11.2018, str. 39) —
Klauzula informacyjna dotyczaca zgloszen naruszen prawa stanowi zatacznik Nr 4 do
niniejszej procedury.

g) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem
zewnetrznym,

h) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dost¢pnosci poufnej porady dla osoéb rozwazajacych dokonanie
zgloszenia zewnetrznego;

i) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci
za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16;

J) zachecie do korzystania z procedury zgloszen wewngtrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko
dziatah odwetowych;

k) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidlowosci.

2) Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci.

3) Zalacznik Nr 3 — Rejestr zgltoszen nieprawidtowosci (wzor).

4) Zatacznik Nr 4 — Klauzula informacyjna dot. zgtoszen naruszen prawa.

5) Zatacznik Nr 5 — Szczegotowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego.
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Zatacznik nr 1

do Procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony sygnalistow

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci.

Data zgloszenia

Imig i Nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy/komorka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidlowosci/naruszenia, data powziecia wiadomosci:

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardow zgloszenie

dotyczy:

Opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegotowo okolicznos$ci oraz sposdb w jaki
uzyskano o nim wiedzg, z uwzglednieniem oso6b istotnych dla jego zaistnienia, wskazania
czasu 1 miejsca, wskazanie potencjalnych §wiadkow (w tym osob z ktérymi dokonujacy

zgloszenia kontaktowat si¢ w danej sprawie, inne istotne dla sprawy:
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Wskazanie dowodéw istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci: poda¢ obszar naruszenia 2 opisujgc nieprawidtowos¢ zakresl
wiasciwe:

e Niedopehienie obowigzkow.

e Naduzycie uprawnien.

e Naruszenie przepisow (wskazac).

e Inne jakie?

Potencjalni swiadkowie nieprawidtowosci: imi¢ 1 nazwisko $wiadka, stanowisko, miejsce

pracy/komorka organizacyjna:

Oswiadczenie dokonujacego zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1. Dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiagnigcia korzysci.
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe.
3. Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane
mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

4. Znana jest mi Procedura zgltoszen wewnetrznych.

Zapoznalam/en/ sig:

Data i podpis zglaszajacego
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Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony sygnalistow

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA/NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa, dokonane

Data, czytelny podpis osoby upowaznione;j
do przyjecia i rejestracji zgloszenia

Do wiadomosci:

Starosta Ostrowiecki
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Zatacznik nr 3
do Procedury zgtaszania przypadkow

nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Komorka
Data Dane osoby Whniosek o . Zalaczniki organizacyjna/ Data Data Podjete Data
. ., S Przedmiot osoba/ potwierdzenia | przekazania . . , .
Lp. | dokonania | dokonujacej utajenie . do . . . . dzialania zakonczenia
. . zgloszenia . jednostka, przyjecia informacji
zgloszenia zgloszenia danych zgloszenia ktorej dotyczy 2gloszenia ZWrotnej nastepcze sprawy
zgloszenie
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Zatacznik nr 4

do Procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony sygnalistow

Klauzula informacyjna dot. zgloszen naruszen prawa

Realizujac obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13
I 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Ostrowiecki, ktorego
siedzibg jest Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Ttzecka 37, 27- 400
Ostrowiec Swictokrzyski, nr tel. (41) 247-63-55, e-mail: starostwo@powiat.
ostrowiecki.eu,

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktorym mozliwy jest kontakt
w sprawie danych osobowych e-mail: iod@powiat.ostrowiecki.eu

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypehienia cigzacych na
nim obowigzkow prawnych, (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. )
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679), w celach
zwigzanych ze zgloszeniami naruszen prawa.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane osobom fizycznym lub podmiotom,
ktore nie sa do tego uprawnione. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione tylko
I wylacznie podmiotom uprawnionym do ich pozyskania na podstawie przepisdéw prawa
regulujacych ich dziatalno$¢. Przykladem takich podmiotow sa m. in. Sady
Powszechne, Prokuratura, Policja itp. Udostepnienie danych osobowych w takich
przypadkach odbywa si¢ na pisemny wniosek.

5. Przekazywanie Pani/Pana danych osobowych podmiotom zewngtrznym bez wniosku
moze odbywac si¢ w zwigzku ze sprawami prowadzonymi w Starostwie Powiatowym,
w celu realizacji interesu prawnego uczestnikOw postepowania.

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbgdny do realizacji w celu
przetwarzania danych tj. do czasu niezb¢dnego do zrealizowania Pani/Pana uprawnien.
Wymieniony czas okreslaja przepisy prawa regulujace prowadzenie danego

postepowania badz przepisy o archiwizacji.
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7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujag Pani/Panu
nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych o0sobowych —
w przypadku, gdy dane sg nieprawidlowe lub nieckompletne;

c) prawo do zgdania usunig¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym),

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych

e) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Pani/Pana dane nie bg¢da poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowaniu.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich. Pod pojeciem
panstw trzecich rozumie si¢ wszystkie kraje, ktore nie sg panstwami cztonkowskimi
Unii Europejskie;j.

10. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego witasciwego w sprawach

ochrony danych osobowych — Prezesa UODO.
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Zatacznik nr 5

do Procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony sygnalistow

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

I. Zasady ogolne.

1. Szczegoélowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego stanowig zbior
zasad, norm oraz wytycznych jak réwniez praw 1 obowigzkow osob zglaszajacych
nieprawidlowosci oraz oséb zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

2. W trakcie postgpowania wyjasniajagcego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu
podlegaja weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

3. Postgpowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego
imienia pracownikdéw, osob trzecich oraz wszystkich osdb zaangazowanych w sprawe.

4. Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

5. Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

6. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podj¢cia dziatan nastgpczych osoba odpowiedzialna
za przyjecie 1 rozpatrzenie zgloszenia, a takze cztonkowie Komisji moga przetwarzac
dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i/lub swiadkow zgloszonego zdarzenia

bez jej /ich zgody.

I1. Sposob zgloszenia i jego charakter.
1. Zgloszenia nieprawidtowos$ci dokonuje si¢ przez dedykowane do tego kanaty:
1) skrzynka mailowa sygnalista@powiat.ostrowiecki.eu
2) poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci,
3) osobiscie u osoby prowadzacej,
4) telefonicznie pod nr tel. 41 247 69 33,
5) poczta na adres Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul. tzecka 37,
27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski.

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter jawny lub poufny.
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1) Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie tozsamosci wilasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie
postepowania oraz osobom postronnym.

2) Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sygnalisty dostepne sg
wytacznie osobom upowaznionym.

3. Zgloszenie musi zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) dane osoby zgltaszajacej (o ile nie jest to zgloszenie anonimowe),

2) datg 1 miejsce sporzadzenia,

3) date wplywu,

4) dane osoby, ktora dopuscita si¢ nieprawidlowosci, w tym imie¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy,

5) opis nieprawidlowosci,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

7) dziatania podjgte przez zglaszajacego w celu eliminacji nieprawidlowosci,

8) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty

I1I. Osoby odpowiedzialne.

1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen jest osoba odpowiedzialng za wszczgcie
oraz przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, chyba, ze postgpowanie dotyczy
jego osoby.

2. W sytuacji, ktorej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen,
Starosta Ostrowiecki lub osoba przez niego wskazana wyznacza osobg¢ inng, niz osoba
odpowiedzialna za obstuge zgloszen, do wykonania czynno$ci wszczecia
1 przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja
tego wymaga — zobowigza¢ (na pisSmie) osobeg, ktorej zgloszenie dotyczy, do
wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

4. Osoba zobowigzana do zloZenia wyjasnien jest zobligowana do ich przediozenia
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

5. Kazda osoba, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie

obowigzujacych przepisOw prawa.

IV. Obsluga zgloszenia.

1. Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.
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2. Zgloszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen
lub osoba uprawniona moze weryfikowac¢ przedlozone dokumenty, wnioskowaé
0 wyjasnienia 1 w sposoOb oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci
sprawdza¢ przedstawione w zgtoszeniu fakty.

4. Z kazdego postepowania wyjasniajagcego osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
sporzadza notatke i przekazuje Staroscie Ostrowieckiemu.

5. Jesli zgloszenie nie byto anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr Or.1.120.1.125.2024
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 10 grudnia 2024 r.

Wzér oswiadczenia pracownika

0 zapoznaniu si¢ z przepisami

procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony sygnalistow

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw  nieprawidlowos$ci oraz ochrony sygnalistow (Zarzadzenie  Starosty

Ostrowieckiego Or.1.120.1. ... 2024 z dnia ............... ) 1 zobowigzuj¢ si¢ do ich

przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr Or.1.120.1.125.2024
Starosty Ostrowieckiego

z dnia 10 grudnia 2024 r.

Procedura ochrony danych sygnalisty
Procedura stanowi integralng czes¢ wewnetrznego regulaminu

przyjmowania i rozpatrywania zgloszen naruszen prawa

. Zasady ogolne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow,
czyli osob zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach
prawa, a takze osOb, ktore pomagaja im dokona¢ zgloszenia. Ochrona obejmuje
informacje zwigzane bezposrednio ze zgtoszeniem.

2. Sygnalisci pelnia niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dzialania
umozliwiajg identyfikacj¢ nieprawidtowosci.

3. Okreslone w Procedurze mechanizmy maja na celu ograniczenie osobistego ryzyka
osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji
bezposrednich lub posrednich.

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

5. Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko 1 wylacznie osoba, ktora otrzymata
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie 1 zostala
zobligowana do zachowania poufnosci.

6. Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacje, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposob, by nie mozna ich bylto juz przypisa¢ konkretnej osobie,
ktérej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie
dodatkowe informacje sa przechowywane osobno i sg objete Srodkami technicznymi
1 organizacyjnymi uniemozliwiajacymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej.

7. Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi
z przepisOw prawa odpowiada najwyzsze kierownictwo jednostki.

8. Pracownicy 1 wspoOtpracownicy sg zobligowani do stosowania procedury.
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9. Na stronie internetowej jednostki oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu,
zamieszcza si¢ klauzule informacyjng dla osob, ktéorych dane sg przetwarzane
w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgltoszen.
10. W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana w odpowiedzi
zwrotnej na pierwsze zgtoszenie.
11. Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje
si¢ kanaty przyjmowania zgloszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.
12. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezaleznos¢
w wykonywaniu swoich dziatan — nie mogg one otrzymywac¢ instrukcji postepowania

od zadnej osoby z organizacji.

Il. Zasady ochrony danych Sygnalisty

1. Dostep do kanatow zglaszania nieprawidlowosci maja tylko i wylacznie osoby
uprawnione do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa.

2. Tworzy si¢ odrgbny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow.

3. Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wylacznie osoba upowazniona do
przetwarzania danych Sygnalistow.

4. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych Sygnalisty 1 nadaje mu identyfikator numeryczny, ktory bedzie
wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajgcego.

5. Pseudonimizacja obejmuje  wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace
bezposrednig lub posrednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem
tego, czy sama tres¢ zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos$¢ Sygnalisty.

6. Sygnalista jest kazda osoba, ktora zglasza naruszenie prawa, ktora nie robi tego ze
wzgledu na swoj wlasny interes prawny lub obowiazek.

7. Jezeli wewnetrzne procedury okreslajg zakres danych wymagany do skutecznego
zgloszenia naruszenia prawa, taka informacja jest komunikowana na stronie
internetowe] jednostki oraz przekazywana SygnaliScie w odpowiedzi zwrotnej na
przekazane zgloszenie, wraz z czasem na uzupeinienie danych oraz konsekwencja
niepodania danych.

8. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajacego,
gdyz mogtoby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dziatania odwetowe.

9. Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych Sygnalisty jest

stosowany przypisany identyfikator.
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10. W postgpowaniu nalezy odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato
zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie
naruszenia.

11. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania
wyjasniajacego.

12. Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktoérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

13. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych
Z postgpowaniem wyjasniajagcym, ani w korespondencji mailowe;.

14. Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen
kanatem, osoba ktora je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazac¢ je do osoby
upowaznionej do rozpatrywania zgloszen i usuna¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty

e-mail).

I11. Dodatkowe zasady dotyczace rozpatrywania zgloszen dotyczacych postepowan
prowadzonych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572)*

1. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia
danych Sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

2. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu
przepisoOw art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego
zgloszenia.

3. Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
z urzgdu zgodnie z art. 61 § 1 k.p.a.

4. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczgtego postepowania.

5. Dane Sygnalisty nie s3 wujawnianie w zadnym z dokumentdw zwigzanych
Z postgpowaniem.

6. W postepowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostalo
zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

7. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania.

Procedura odnosi si¢ do sytuacji, gdy na skutek zgtoszenia musi zostaé wszczete postepowanie na zasadach
okreslonych w przepisach KPA.
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8. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

9. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktoére zostalo
wszczgte na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi

informacj¢ publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym

przez niego.
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