ZARZADZENIE NR 70/2024
STAROSTY GLIWICKIEGO

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury dokonywania zgioszer’t naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Gliwicach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z22024r. poz.107t.j.), wzwigzku zart. 24 ust. 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Wewnetrzng procedure  dokonywania zgtoszeri naruszed  prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Gliwicach (dalej jako: Procedura),
stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia oraz nadzor nad jego wykonaniem powierzam Sekretarzowi Powiatu
Gliwickiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzednia 2024 r., z wyjgtkiem zapiséw dotyczacych
zgtoszen zewnetrznych, ktére wchodzg w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 77/2021 Starosty Gliwickiego z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.
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Zafgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 70/2024
Starosty Gliwickiego
z dnia 25 wrzeénia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
‘W STAROSTWIE POWIATOWYM W GLIWICACH

DEFINICJE UZYTE W PROCEDURZE
§ 1. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Procedurze — rozumie sig przez to niniejsza Wewngtrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszes prawa i podejmowania . dziatai nastepczych w Starostwie Powiatowym
w Gliwicach;

2) Pracodawcy — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Gliwicach, zwane dalej

~ Starostwem; -

3) Staroécie —rozumie sie przez to Starostg Gliwickiego;

4) Sekretarzu — rozumie sig przez to Sekretarza Powiatu Gliwickiego;

5) Pracownikach WKZ — rozumie sig przez to wyznaczonych i upowaznionych przez Starostg
do koordynacji dziatan zwigzanych z realizacja zadah wynikajacych z Procedury
pracownikéw Wydziatu Kontroli, Audytu i Zdrowia;

6) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustng lub pisemng informacje o naruszeniu prawa,
w formie zgtoszenia wewngtrznego lub zgloszenia zewnetrznego, dokonang za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow zgtaszania;

7) Zgtoszeniu wewngtrznym — rozumie sig przez to przekazanie pracodawcy ustnej fub
pisemnej informacji o naruszeniu prawa;

8) Zgloszeniu zewngtrznym — rozumie sig przez to przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu ustnej lub pisemnej informacji o naruszeniu
prawa; .

9) Rejestrze — rozumie sig przez to rejestr zgloszeth wewnetrznych;

10) Ujawnieniu publicznym — rozumie sig przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej;

11) Kanale zgtaszania — rozumie sig przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania,

umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

12} Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sig przez to osobe fizyczng lub prawng, lub

jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdre] ustawa przyznaje
zdolnoé¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osobe, ktora

1
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dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osobe, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
haruszenia prawa, jest powigzana;
13

—

Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sig przez to osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnalicie w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracy i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

14) Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
sygnaliicie, tj. matzonka, wstepnego, zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej
linii lub stopniu, osobe pozostajgcy w stosunku przysposobienia oraz jej mationka, a takze
osobe pozostajacg we wspdlnym poiyciu;

15) Naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie [ub zaniechanie, ktére jest niezgodne
z prawem lub ma na celu abejsicie prawa;

16) Informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaisthiatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Starostwie Powiatowym w Gliwicach, w ktérym
sygnalista pracuje lub pracowat, lub uczestniczyt w naruszeniu prawa podczas procesu
rekrutacji lub podczas innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy w Starostwie,
albo w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym zpraca, lub informacje dotyczacg préby ukryéia takiego
naruszenia prawa;

17) Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub peinienia
funkcji w Starostwie lub na rzecz Starostwa, albo petnienia stuzby, w ramach ktérych
uzyskano informacje 0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé dodwiadczenia dziatar
odwetowych;

18) Postepowaniu wyjasniajagcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

19} Komisji — razumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego dot. zgtoszenia;

20} Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatas;

21) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjeie przez Komisje, w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgfoszenia, w szczegdlnodci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania $rodkdw finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrzne] Procedury;
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22) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, kidre jest spowodowane dokonanym
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

23) Anonimie — rozumie sie przez to zgioszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamasci.

& 2, 1. Sygnalistg (osoba dokonujaca zgloszenia) jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy, w tym:

1) pracownik checny i byly;

2) pracownik tymczasowy;

3) kandydat do pracy;

4) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

“umowy cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;

6) pracownik organizacji wykonawcy/dostawcy;

7) prokurent;

8) akcjonariusz lub wspéinik;

9) cztonek organu osoby prawnej lub jednastki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci

prawnej;

10) osoba $wiadczaca prace pod nadzarem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

11) stazysta;

12) praktykant;

13} wolontariusz;

14) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Paristwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuiby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej, i ich
rodzin; .

15) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

2. Procedure stosuje sie takie do osoby fizycznej, o ktdrej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie zZwigzanym
z praca przed nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
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Swiadczenia pracy, lub usfug, czy petnienia funkcji w Starostwie lub na rzecz Starostwa, albo
petnienia stuzby, lub juz po ich ustaniu.

CEL | ZAKRES PROCEDURY

§ 3. 1. Procedura okredla zasady i tryb zgfaszania przez sygnalistdw naruszer prawa dotyczacych:
1) korupcji;
2} zamdwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczeristwa transportu;
7) achrony $rodowiska;
8} ochrony radiclogicznej i bezpieczefistwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10} zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11} zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
15} interesow finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii
Eurapejskiej;
16} rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnodci oraz praw cztowieka i obywatela, wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
w punktach od 1 do 16.
2. Dodatkowo Procedura okredla zasady i tryb zglaszania naruszeri procedur i standardow
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Gliwicach.
Przedmiotem zgtoszenia mogg byé w szczegdinosci:
1} naruszenie zasad Kodeksu etyki pracownikéw Starostwa;
2) naruszenie praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleinosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
3} naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;
4) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
lub érodowiska;
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5} dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub hierne, oszustwo,
fatszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

6) naruszenie obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) dziatalno$é zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
od 1doé.

3. Przyjmowanie zgloszen dot. naruszed prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego
zarzadzania Starostwem oraz stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidiowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Starostwie.

4. Wdroiony system przyjmowania zgloszeri, o kidrym mowa w § 6, umozliwia zgltaszanie
nieprawidiowosci za posérednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatdéw, w sposob
zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrong
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

5. Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z zaktadowa organizacjg zwigzkowa, tj.
Miedzyzaktadowg Organizacjy Zwigzkowg NSZZ ,Solidarnos¢” Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach.

ROLE | ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 4. 1. Starosta odpowiada za zapewnienie wdrozenia niniejszej wewnetrznej Procedury, w tym
zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadah z niej wynikajgcych, oraz aktywnie
uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlnoéci poprzez:
1) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym
korupcji;
2) promowanie kuitury organizacyjnej w Starostwie, oparte] na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom;
3) zapewnienie §rodkéw finansowych, arganizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdéj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
4} ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Starostwa w sposdb zapewniajgcy
efektywnosc systemu przeciwdziatania nieprawidfowosciom.

2. Starosta nadaje w formie pisemnej imienne upowainienia pracownikem wykonujacym
czynnosci w ramach wewnetrznej Procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatafi nastepczych, takie po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznosciy wdroionego systemu
przeciwdziatania nieprawidiowosciom, w szczegélnosci poprzez: '
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1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez pracownikdw
Starostwa;

2) promowanie kultury organizacyjnej w Starostwie, opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom;

3) zglaszanie naruszen witasciwym organom.

4. Wyznaczeni i upowaznieni przez Staroste pracownicy WKZ koordynujy dziatania zwigzane

z realizacjg zadan wynikajacych z Procedury, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszert wewnetrznych;

2) prowadzenie rejestru zgtoszerh wewnegtrznych;

3} przekazywanie zgtoszeth wewnetrznych do Komisji podejmujgcej dziatania nastepcze;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego waobec sygnalisty;

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalisty, osobie pomagajace]
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu;

6) odbidr oswiadczer o zapoznaniu sie pracownikéw z niniejszg Procedura, z zastrzezeniem
ust. 5i 6;

7) przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem sygnalisty, z zastrzezeniem § 15.

5. Nowi pracownicy Starostwa, przed dopuszczeniem ich do pracy, zobowiazani sg do zapoznania
sie ztreicig Procedury, podpisujac oswiadczenie, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia, z zastrzeZeniem ust. 6.

6. Druk béwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 5, przekazywany jest nowemu pracownikowi przez
Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkoleri, ktdre to oswiadczenie, po zapoznaniu z Procedurg, jest
przez tego pracownika podpisywane i sktadane w Wydziale Kontroli, Audytu i Zdrowia Starostwa
Powiatowego w Gliwicach.

7. Kierownicy komdrek organizacyjnych Starostwa wspoétpracuja z komérka organizacyjng
wskazang w ust. 4 oraz z Kaomisjg, w zakresie:

1) monitorowania i przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikéw;

2} wyjasniania okalicznosci zdarzen opisanych w zgltoszeniu;

3) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkdw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

8. Pracownicy Starostwa w szczegoélnosci:

1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan; ,

2) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposrednio przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach;

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

4) udostepniajg Komisji, o ktérej mowa w § 8, informacje niezbedne do wyjasnienia
nieprawidtowosci;
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5) w kontaktach wewnetrznych oraz kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajgcy przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

9. W kazdej sytuacji, gdy Sekretarz jest w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowany
w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, czy tez jest osoba, ktérej dotyczy
zgtoszenie, lub osoba powigzang z sygnalista, wszelkim dziataniom nastepczym zwigzanym ze
zgtoszeniem przewodzi Starosta lub osoba przez niego wyznaczona, z zastrzezeniem ust. 10.

10. W kazdej sytuacji, gdy Starosta jest w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowany
w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, czy tei jest osoba, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, lub osobg powigzang z sygnalista, za wszelkie dziatania: nastgpcze zwigzane ze
zgtoszeniem odpowiada inny cztonek Zarzadu Powiatu Gliwickiego.

ZGEOSZENIA WEWNETRZNE - ETAPY

§ 5. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego sktada sie z nastepujacych etapow:
1) przyjecie zgtoszenia;
2) wstepna weryfikacja zgtoszenia;
3) powotanie komisji rozpatrujgcej zgtoszenie;
4) dziatania nastepcze dotyczace zgtoszenia;
5) zakoriczenie postepowania dotyczacego zgtoszenia.

PRZYJECIE ZGLOSZENIA

§ 6. 1. Kazda z osdb wskazanych w § 2 moze dokonaé zgloszenia, uiywajac do tego celu
dedykowanych, poufnych kanatéw zgtaszania funkcjonujacych w Starostwie, a mianowicie:
1) za pomocg poczty elektronicznej, na adres: sygnalista@starostwo.gliwice.pl -

korespondencja w tym przypadku przesytana jest szyfrowanymi kanatami
komunikacyjnymi;

2) poprzez linie telefoniczng pod numerem: 32 338-37-20 — jest to numer tylko i wyfgcznie do
obstugi ustnych zgtoszen sygnalistow, dokonywanych za posrednictwem nagrywanej linii
telefonicznej;

3) w formie listownej, przesytajac zgtoszenie w dwoch kopertach: wewnetrzna koperta
z dopiskiem ,Zgtoszenie nieprawidtowosci”, ,Wydziat Kontroli, Audytu i Zdrowia — do rak
wtasnych”, zewnetrzna koperta z podaniem adresu Starostwa, tj. Starostwo Powiatowe
w Gliwicach, ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice.

2. Dostep do poufnych kanatoéw zgtaszania, o ktorych mowa w ust. 1, maja tylko i wytgcznie
pracownicy WKZ.
3. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
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2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu w kolejnych etapach rozpatrywania.
4. Sktadane zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
i numer telefonu (nieobowigzkowo);
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;
3) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
O naruszeniu prawa;
4) dane o0s6b, tj. imie, nazwisko, stanowisko lub funkcja, miejsce pracy / komdrki
organizacyjnej / jednostki organizacyjnej, ktére dopuscity sie naruszenia prawa;
5) opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub mogty doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci;
6) dziatania podjete przez sygnaliste, aby nie dopusci¢ do tych nieprawidtowosci;
7) wskazanie zebranych dowoddéw i informacji jakimi dysponuje sygnalista;
8) wskazanie ewentualnych swiadkéw;
9) wskazanie motywdéw ujawnienia nieprawidtowosci, w tym czy chodzi o podejrzenie,
stwierdzenie czy uzasadnione obawy wystgpienia nieprawidtowosci;
10) wskazanie skutkéw lub ewentualnego ryzyka, jakie mogg spowodowaé zgloszone
nieprawidtowosci.
5. Do dokonania zgtoszenia moze zosta¢ wykorzystany wzor zgfoszenia, ktory stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej Procedury. Jego wersje edytowalng mozna pobra¢ ze strony internetowej
Starostwa: https://starostwo.gliwice.pl/system-sygnalisty.

6. Kazde zgtoszenie, dokonane zgodnie z ust. 4, bedzie podlegac rozpatrzeniu.

7. W przypadku anonimowego zgloszenia naruszenia prawa odstepuje sie od dalszego
rozpatrywania takiego zgtoszenia.

8. Kazde zgtoszenie, réwniez anonimowe, podlega wpisowi do rejestru zgtoszen, ktdrego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

WSTEPNA WERYFIKACIA ZGLOSZENIA

§ 7. 1. Po przyjeciu zgloszenia pracownicy WKZ dokonujg jego wstepnej weryfikacji, decydujac
o dalszych dziataniach nastepczych i wpisujg go do rejestru zgtoszen, wysytajgc do sygnalisty,
w ciggu 7 dni od przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia i ewentualng informacje
0 pozostawieniu go bez rozpatrzenia, gdy nie spetnia wymogéw okreslonych w § 6 ust. 4,
z zastrzezeniem § 6 ust. 7, chyba Zze nie wskazat on Zadnego adresu, na ktdry nalezy wystac
potwierdzenie, ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, co
rowniez odnotowuje sie w rejestrze zgtoszen.
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2. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy ktérego$ z pracownikéw WKZ, o ktérych
mowa w ust. 1, pracownik zgtasza do Starosty koniecznosé¢ wytaczenia go z realizacji zadan
wynikajgcych z wewnetrznej Procedury i Starosta dokonuje takiego wytgczenia.

3. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgtoszenia, pracownicy WKZ przekazujg ten dokument, gdy
spetnia on wymogi okreslone w § 6 ust. 4, z zastrzeleniem § 6 ust. 7, do powotanej Komisji,
o ktorej mowa w § 8, odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego dot.
zgloszenia.

4. Gdy zgtoszenie sygnalisty nie spetnia wymogdw, o ktérych mowa w § 6 ust. 4, z zastrzezeniem
& 6 ust. 7, pracownicy WKZ pozostawiajg zgloszenie bez rozpatrzenia, nie przekazujac go do
Komisji, o ktérej mowa w § 8, z zastrzezeniem § 7 ust. 1.

POWOLANIE KOMISJI ROZPATRUIACE] ZGLOSZENIE

§ 8. 1. W celu podjecia dziatan nastgpczych zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
wyjasniajacego, w zwigzku ze ziozonym przez sygnaliste zgloszeniem, zarzadzeniem Starosty
powolywana jest Komisja, z zastrzezeniem § 7 ust. 4, kiedy Komisja nie jest powotywana.

2. Cztonkowie Komisji, o ktérej mowa w ust. 1, s3 upowaznieni do przetwarzania danych
osobowych zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego, w zwigzku ze
ztozonym przez sygnaliste zgloszeniem, w zakresie i na czas pracy tej Komisji.

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca bezposérednim
przetozonym sygnalisty, osoba bezposrednio podlegajaca sygnalicie ani tez osoba w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgioszenia.

4, W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, Starosta dokonuje wytgczenia
takiego Cztonka Komisji i powotuje innego pracownika Starostwa na Czionka Komisji.

5. Komisja realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegélnosci poprzez:

1) rozpatrywanie zgloszeri, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takie
w uzasadnionych przypadkach powotywanie zespotdw, ktérych skiad umoiliwi
kompleksowe wyjasdnienie sprawy;

2) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

6. Komisja moze zaangaiowal w postgpowanie wyjasniajace pracownikdw merytorycznych
komérek organizacyjnych Starostwa, jezeli w ocenie Komisji wiedza i doswiadczenie takich oséb
moga byé niezbedne w procesie prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia.

7. W przypadku, gdy zajdzie konieczno$¢, Komisja moze wezwac na posiedzenie pracownikdw
i/lub wspdtpracownikéw osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, moggcych mieé zwigzek lub jakagkolwiek
wiedze w zakresie zgtoszenia, lub sygnaliste, w celu zioZenia wyjasnie. Na wniosek Komisji kazda
ztych oséb ma obowigzek stawié¢ sie na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty i udzielic
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niezbednych informacji, w celu ustalenia prawdziwoéci informacji zawartych w 2gtoszeniu,
wiarygodnosci wszystkich podanych w nirn okolicznosci oraz zasadnoéci tego zgtoszenia.

DZIALANIA NASTEPCZE DOTYCZACE ZGLOSZENIA

§ 9. 1. Po zarejestrowaniu zgtoszenia w rejestrze zglosze jest ono rozpatrywane zgodnie
z zasadami okre§lonymi w Procedurze, o ile w ocenie Komisji charakter i przedmiot zgtoszenia nie
uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badZ innymi
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Zgioszenia sg traktowane z naleiytq powaga i starannoscig, w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania s zobowigzani do
dotoZenia naleiytej starannosci oraz do poszanowania godnosci i dobrego imienia sygnalistow,
oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, jak i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

4. Wszyscy Czlonkowie Komisji, kazda z os6b zaangazowana w postepowanie wyjasniajace dot.
zgtoszenia sygnalisty oraz kaida osoba majaca do czynienia z tym zgfoszeniem na jakimkolwiek
etapie jego obstugi, sg zobowiazani do nieujawniania zadnych informacji dotyczacych zgfoszenia
i przebiegu postepowania wyjasniajgcego oraz danych sygnalisty, osoby/oséb pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia, jak i osoby/osob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

5. Zgloszenie moze zosta¢ uznane w szczegblnoici za:

1) zasadne — wowczas podejmowane s3g stosowne dziatania naprawcze lub dyscyplinujgce
w stosunku do pracownika iflub wspdtpracownika osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
dopuszczajgcego sie naruszenia, lub zawiadamia sie organy scigania;

2} bezzasadne {nieznajdujgce potwierdzenia) — wéwczas oddala sie zgtoszenie.

6. Komisja, po otrzymaniu zgtoszenia od pracownikéw WHKZ, dokonuje wstepnej analizy, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zgtoszenia pod katem jego zasadnosci, a gdy
zajdzie taka potrzeba, Komisja kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to moiliwe.

7. Zgltoszenia nie beda podlegaly rozpatrzeniu w przypadku stwierdzenia, Ze zgloszenie jest
w oczywisty sposob nieprawdziwe lub wystepuje oczywista bezzasadno$é zgtoszenia, wynikajaca
z catkowitej niemoznosci weryfikacji okolicznoéci przytoczonych w jego tresci.

8. Swiadome skladanie fatszywych zgtoszei jest niedopuszczalne. Zgtoszenie uznane za ztoéliwe,
nierzetelne lub ztozone w ztej wierze, w szczegdlnosci stanowigce $wiadome i celowe pomdwienie,
zostanie pozostawione bez biegu, z zastrzezeniem § 12.

9. Komisja dokonuje weryfikacji prawdziwosci i zasadnosci zgtoszenia w oparciu 0 obowigzujace
w Starostwie regulacie wewnegtrzne oraz informacje uzyskane od komdrek organizacyjnych
Starostwa, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania
zasad poufnosci.

10

Id: 7D6DCOF3-31D5-4BB0-AD3C-2C191BF39791. Projekt Strona 10



10. Brak dostatecznych informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia zgtoszenia moze byc
réwnoznaczny z umorzeniem postepowania wyjasniajacego.

11. W przypadku zgloszenia pozostawionego bez dalszego biegu zawsze naleizy wskazac
przyczyny uzasadniajgce taka decyzje.

12. lezeli zgtoszenie jest zasadne, a ponadto jezeli na podstawie opisu w zgloszeniu zachodzi
prawdopodobiefistwo  wystapienia nieprawidtowodci, nastgpuje niezwfoczne  wszczgcie
postepowania wyjasniajgcego, majac na uwadze zapisy § 8.

13. Postepowanie wyjaséniajace jest prowadzone w sposéb uczeiwy i bezstronny.

14. O dziataniach podjetych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem oraz ich wynikach Komisja
informuje pracownikow WKZ, ktérzy odnotowujg powy2sze w rejestrze zgtoszen, majgc na uwadze
zapisy § 10.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA DOTYCZACEGO ZGLOSZENIA

§ 10. 1. Po zakohczeniu lub — z uwagi na ztozonos¢ sprawy — bedacych w trakcie dziatan
nastepczych dotyczacych zgtoszenia, pracownicy WKZ informuja sygnaliste o ich wynikach,
w terminie nieprzekraczajacym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji lub adresu poczty
elektronicznej, ani nie jest mozliwe, na podstawie posiadanych danych, ustalenie zadnego z tych
adresow.

2. W sytuacji, gdy dziatania nastepcze i zwigzane z nimi postepowanie wyjasniajgce, z uwagi na
szczegdlne okolicznosci sprawy, zwlaszcza ze wzgledu na charakter i ztozonoé¢ przedmiotu
zgtoszenia, nie zostaly zakorficzone w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, naleiy o tym
poinformowaé sygnaliste przed uptywem tego terminu, nie pédiniej jednak niz w ciggu trzech
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat
adresu do korespondencji lub adresu poczty elektronicznej, ani nie jest moiliwe, na podstawie
posiadanych danych, ustalenie Zadnego z tych adresow.

3. Informacja zwrotha obejmuje w szczegdlnodci informacje o stwierdzeniu badZ braku
stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére byty lub beda
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa, z zastrzezeniem ust. 4.

4, W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, informacja zwrotha powinna zawieraé w szczegdlnosci
informacje o podjeciu nastepujgcych czynnosci:

1) o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych zwigzanych z obstuga zgtoszenia;

2) o zakoficzeniu postepowania wyjasniajgcego, np. z braku wystarczajgcych dowodow,
negatywnej weryfikacji zasadnoéci zgloszenia i oddalenia podejrzen w nim zawartych lub
innych powoddéw;

3) o przekazaniu sprawy do innych organdw.
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5. Komisja nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgioszeniu dotyczacym
sprawy, bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen, w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem, co stosownie
uzasadnia, informujgc o niniejszym pracownikow WKZ, ktérzy przekazujg te informacje sygnaliscie.

6. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1-5, pracownicy WKZ odnotowujg w rejestrze zgtoszen.

7. Na kaidym etapie posiedzenia Komisji, z kaidego podjetego dziatania nastepczego,
powstatego w wyniku zgtoszenia naruszenia, w tym wyjasnien sktadanych przez wezwane osoby,
o ktérych mowa w & 8 ust. 6 i 7, Komisja sporzadza Protokdt. Protokdt zawiera opis stanu
faktycznego, w tym ustalone naruszenia i nieprawidtowosci, ich przyczyny, zakres i skutki, oraz
wskazuje osobe/-y, ktdra/-e dopuscity sie naruszenia prawa.

8. Po zakohczeniu postepowania wyjasniajgcego dot. zgtoszenia, Komisja sporzgdza koncowy

 Protokdt informujgcy o zakorhczonym postepowaniu  wyjasniajagcym oraz jego wyniku,
uwzgledniajgcy zapisy w protokotach, o ktérych mowa w ust. 7.

9. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 7 i 8, sg przekazywane do pracownikow WKZ, ktérzy
informacje w nich zawarte wpisujg do rejestru.

10. O wynikach postepowania wyjasniajacego Komisja infarmuje Staroste.

11. W nastepstwie stwierdzenia naruszenia prawa przez pracownika i/lub wspdtpracownika
osoby, ktére] dotyczy zgtoszenie, Komisja wydaje rekomendacje dotyczace dziatan
zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przyszioci naruszeri podobnych do
opisanych w zgioszeniu, oraz sprawuje nadzér nad ich zastosowaniem.

12. Komisja przyjmuje wnioski koricowe zwykta wigkszoscig glosdw, a w przypadku réwniej liczby
gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji, ktéry gtosuje jako ostatni.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§ 11. 1. Zgloszenia sygnhalistdw rejestrowane sg w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktory
prowadzg pracownicy WKZ, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatgcznik nr 2 do Procedury,
niezwtocznie pa ich otrzymaniu.

2. Rejestr obejmuje informacje dotyczace zgtoszen, stanowigcych przedmiot wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego.

3. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane
w toku postepowania wyjasniajgcego dotyczacego zgloszenia oraz informacje dotyczace
rozpatrzenia zgtoszenia, jak rdwniez sam rejestr, przechowywane sg przez okres 3lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowali zainicjowanych tymi dziataniami; w szczegolnosci przechowuje sie:

1) protokoty czynnosci;
2} notatki;
.3) wiadomosci/informacje wymieniane migdzy pracownikami;
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4) raporty.

4. Akta sprawy, bedace przedmiotem wewngtrznego postepowania wyjasdniajgcego, nie stanowig
dokumentacji pracowniczej.

5. Celem prowadzenia rejestru jest:

1) biezace analizowanie i aktualizowanie oceny ryzyka wystapienia nieprawidtowosci
w okreslonych obszarach dziatalnosci, objetych niniejszg Procedurs;

2) stosowanie adekwatnych $rodkéw zaradczych/nastepczych;

3) zachowanie integralnosci, zgodnosci i konsekwencji w polityce prowadzenia wewnetrznych
postepowan wyjasniajacych;

4) prowadzenie dziatarh w zakresie ewentualnej poprawy i udoskonalania systemu sygnalizacji,
dzieki informacjom w nim zawartych.

6. Rejestr obejmuje nastepujgce informacje:

1) nr zgtoszenia;

2) date dokonania zgloszenia;

3) sposdb otrzymania zgtoszenia;

4) dane sygnalisty (imie i nazwisko, adres do kontaktu — korespondencyjny/e-mail), nr tel.) /
anonim;

5) przedmiot naruszenia prawa;

6) dane osoby (imie i nazwisko, stanowisko lub funkcja, miejsce pracy) / komdrki
organizacyjnej / jednostki organizacyjnej, ktérych dotyczy zgtoszenie;

7) date przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia (nie dotyczy zgtoszenia
ancnimowego};

8) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

9) date zakoriczenia sprawy;

10) date przekazania informacji zwrotnej.

7. Podczas trwania postepowania wyjasniajgcego zwigzanego ze zgfoszeniem, wszelkie
informacje wplywajgce od Komisji, o ktorej mowa w § 8, powinny byé wpisywane do rejestru,
z zastrzezeniem ust. 8.

8. Sprawa powinna zostal ostatecznie opisana w rejestrze niezwiocznie po zakoriczeniu
postepowania wyjasniajacego, na podstawie stosownych dokumentéw przekazanych do
pracownikow WKZ przez Komisje, o kidrej mowa w § 8.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

§ 12. 1. Zgltoszenie nieprawidtowosci moze byé dokonane wylgcznie w dobrej wierze,
z zastrzezeniem § 13 ust. 3.
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2. Sygnalista $wiadomie dokonujgcy fatszywego zgltoszenia nieprawidfowosci moie zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody po stronie
Starostwa, w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoééuczynienia za
naruszenie doébr osobistych od sygnalisty, ktéry- dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

OCHRONA SYGNALISTY

§ 13. 1. Sygnalista podlega ochronie, ktérg zapewnia mu Starosta, w zakresie danych osobowych
{poufnos¢ i anonimowos¢ danych} oraz w zakresie dziatari odwetowych, a takze jest chroniony
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania czy niesprawiedliwego
traktowania przez innych pracownikdéw, od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1, Starosta w szczegdlnoséci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowaosci danych,
ochrone tozsamosci przed osobami trzecimi, przetozonymi, wspdtpracownikami, ochrone
przed wykluczeniem w Srodowisku zawodowym na kazdym etapie prowadzenia dziatan
hastepczych, jak i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem ust. 6i 7;

2) doprowadza do ukarania oséb, ktdrym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zapewnia sygnaliscie szerokg ochrone stosunku pracy, w tym m.in. zakaz rozwiazania
umowy o prace, zmiany zakresu czynnosci, degra'dacji stanowiskowej, obnizenia
wynagrodzenia za prace, wymiaru etatu, godzin pracy, molestowania psychicznego, zmiany
miejsca wykonywania pracy, uniemozliwienie podnoszenia kompetencji; w przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej sygnalisty, Starosta podejmuje dziatania uniemozliwiajace pogorszenie sytuacji
faktycznej i prawnej sygnalisty;

4) zobowigzuje pracownikéw wspétpracujacych ze zleceniobiorcami / ustugodawcami do
powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatarh odwetowych.

3. Warunkiem objgcia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgioszenia lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

4. Domniemywa sig, Ze sygnalista dziata w dobrej wierze, chyba Ze:

1) okolicznodci danego przypadku w spos6b oczywisty nie uzasadniaja przekonania
o prawdziwoici przekazywanych informaciji;
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2) zgioszenie zostato dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspélzycia
spotecznego;

3) zatait w swoim zgloszeniu fakt przyczynienia sie do powstania nieprawidtowosci, ktérych
dotyczy zgioszenie;

4) zgtoszenie jest dokonane w zlej wierze, stanowi naduzycie lub celowo i $Swiadomie
wprowadza w biad.

5. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

6. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ wytgcznie:

1) za jego wyraing zgoda;

2) za zgoda sadu, jeZeli jest to niezbedne dla wszczecia lub prowadzenia postgpowania
w sprawie naruszenia prawa, dla ochrony wainego interesu publicznego lub dla ochrony
praw innych oséb;

3} w sytuacji, kiedy ujawnienie jest konieczhym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z przepisébw prawa, w ramach prowadzonych przez wiaiciwe organy dochodzen lub
postepowar sadowych, w tym zagwarantowanie prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgloszenie.

7. O okolicznosciach, w ktorych konieczne staje sig ujawnienie tozsamosci sygnalisty, naleiy go
kazdorazowo poinformowad,

8. lezeli sygnalista twierdzi, 2e w wyniku zgloszenia poniést szkode, przyjmuje sie, ze szkoda
zostata wyrzadzona w ramach dziatan odwetowych za zgioszenie. W takich przypadkach na osobie,
kidra podjefa dziatania powodujgce szkode, spoczywa cigZar udowodnienia, ze dziatania te
przeprowadzita z nalezycie uzasadnionych powodéw albo Ze dziatania zostaty podjgte z przyczyn
nie majacych zwigzku z ujawnieniem informacji.

9, Sygnalista, wobec kidrego dopuszczono sie dziatai odwetowych, ma prawo do
odszkodowania lub do zadoééuczynienia.

10. Za naruszenie tajemnicy albo przepiséw o ochronie danych osobowych sygnalista nie ponosi
odpowiedzialnosci, jezeli posiada uzasadnione podstawy do tego, Zeby uznac je za niezbgdne do
zgtaszenia lub ujawnienia nieprawidfowosci.

11. Ochronie nie podlegajg dziatania sygnalisty:

1) motywowane checig zemsty albo zmierzajagce do osiggnigcia korzyici osobistej lub
finansowej;

2) anonimowe.

§ 14. Przepisy § 13 stosuje sie¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistg.

15
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 15. 1. Pracownicy WKZ oraz cztonkowie Komisji, o ktérych mowa w § 8, po otrzymaniu zgioszenia
sygnalisty, przetwarzajg dane oschowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, kidére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osohowe, przetwarzane w 2wigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych, dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem oraz rejestr zgtoszen, o ktorych mowa w § 11
ust. 3, sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

4. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 3, dane osobowe, dokumenty zwigzane ze zgftoszeniem
oraz rejestr zgtoszen podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z uwzglednieniem
ust. 5.

5. Zniszczenia, o ktdrym mowa w ust. 4, dokonujg pracownicy WKZ, na niszczarkach stanowigcych
wyposazenie Starostwa, sporzadzajac z powyiszego notatke sfuzbowa, zawierajacy w szczegbinosci
date zniszczenia i okres dot. niszczonej dokumentacji.

6. W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu
na zasadach okreslonych w ust. 415,

7. Pracownicy WKZ dokonujg co roku przegladu danych oscbowych, dokumentdw zwigzanych ze
zgtoszeniem oraz rejestru zgtoszen, w celu wytypowania dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia, zgodnie z ust. 3 i 4.

8. Majac na uwadze ochrone danych osobowych zwigzanych ze zgfoszeniem naruszenia prawa,
zasady obiegu korespondencji obowigzujgce w Starostwie, beda stosowane w ograniczonym
zakresie, tzn. niezbednym do zarejestrowania korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

9. W programie do cbiegu dokumentéw w Starostwie, pod nazwg FINN SQL8, w przypadku
dokumentow zwigzanych ze zgloszeniem sygnalisty, rejestracji pod nazwa, kidra nie bedzie
sugerowac, iz dotyczy to sygnalisty, np. ,Zgioszenie nieprawidtowoéci”, beda podlegaé wylgcznie:

1) wptywajace do Biura Obstugi Klienta w Starostwie listy znajdujgce sie w dwdch kopertach,
z ktorych zewnetrzna bedzie zaadresowana na Starostwo Powiatowe w Gliwicach,
ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice, za§ wewnetrzna bedzie zaadresowana
w nastepujacy sposab: ,Zgtoszenie nieprawidiowosci”, ,\Wydziat Kontroli, Audytu i Zdrowia —
do rgk wtasnych”;

2) wychodzaca od pracownikéw WKZ przez Biuro Obstugi Klienta w Starostwie korespondencia
do sygnalistow,

z zastrzezeniemn ust. 10.
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10. W programie FINN SQL8 nie umieszcza sie tresci dokumentdw zwigzanych ze zgtoszeniem
sygnalisty i wytworzonych w trakcie prowadzonych dziatar nastgpczych.

INFORMACIE DOTYCZACE ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 16. 1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Informacje w zakresie zgtoszer zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

STAROSTA GLIWICKI
\
\

=

(P

Dawy

—~

rams
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Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GLIWICACH

Data i miejsce sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)

Czy charakter zgtoszenia jest: JAWNY/ POUFNY (niepotrzebne skreslic)

Dane sygnalisty (wypefnia osoba zgtaszajgca):

Imie i nazwisko:

Adres korespondencyjny/adres e-mail:

Numer telefonu (nieobowigzkowo)*:

18
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Informacja dotyczaca sygnalisty (naleZy zaznaczyc whasciwy kwadrat):

obecny pracownik

byty pracownik

pracownik tymczasowy

kandydat do pracy

pracownik organizacji wykonawcy/dostawcy

zleceniobiorca

przedsiebiorca

akcjonariusz lub wspdlnik

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej

osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy

wolontariusz

praktykant/stazysta

prokurent

HINE [TRIIER] i ot

Dane osdb / komérki organizacyjnej / jednostki organizacyjnej, ktére dopuscily sie
naruszenia prawa:

Imie i nazwisko:
Stanowisko/funkcja:
Miejsce pracy:
Komérka organizacyjna:

Jednostka organizacyjna:

Data i miejsce zaistnienia naruszenia prawa / pozyskania informacji na temat naruszenia
prawa:

Jakiego obszaru nieprawidiowosci dotyczy zgloszenie?
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Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogly doprowadzié¢ do wystapienia
nieprawidtowosci (Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia, stwierdzenia lub uzasadnione
obawy oraz okolicznoéci zajscia nieprawidtowosci, zgodnie z wiedza, ktérg posiadasz, w tym
motywy ujawnienia tych nieprawidiowosci, biorgc ponizsze pod uwage:

- Jakie nieprawidiowosci/zachowania/dziatania chcesz zgtosié?

- Kiedy mniej wigcej sie to zaczeto? Czy trwa nadal?

- Podaj dane oséh, ktére mogly sta¢ sie ofiarami nieprawidtowosci.

- Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

- Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz, kto to byt (np. osaby w Starostwie,
media, inne wiadze).

Wskazanie skutkéw lub ewentualnego ryzyka, jakie moga spowodowaé zgloszone
nieprawidfowosci:

Dziatania podjete przez sygnaliste, aby nie dopuscié do wystapienia zglaszanych
nieprawidtowoici:
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Wskazanie zebranych dowodéw i informacji jakimi dysponuje sygnalista (prosimy
o zatgczenie do zgloszenia posiadanych dokumentow dot. zgfaszanych nieprawidfowosci):

Wskazanie ewentualnych $wiadkdéw zaistniatych nieprawidiowosci:

Czy nieprawidliowosci zostaly réwniez zgloszone do innego organu? Jezeli tak, to do
jakiego? TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)

Oswiadczenie sygnalisty:

Oswiadcezam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze.

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3
prawdziwe.

3. Mam $wiadomosé moizliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgtoszeniem
nieprawidfowosci.

4. Ujawnione informacje s zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnifem/-tam
wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

5. Jest mi znana obowiazujgca w Starostwie Powiatowym w Gliwicach Wewngtrzna
procedura dokonywania zgtoszefi naruszefi prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

data i podpis sygnalisty
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)
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Pouczenie:

1. W przypadku ustalenia, w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
sygnalista, bedacy pracownikiem Starostwa, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez potraktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych i skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

2. W przypadku sygnalisty, bedgcego zleceniobiorcg lub pracownikiem organizacji
wykonawcy/dostawcy, $wiadczacym ustugi na rzecz Starostwa, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia skutkowac moze rozwigzaniem umowy ze zleceniobiorcg lub
organizacjg wykonawcy/dostawcy i definitywnym zakoriczeniem wspoétpracy pomiedzy
stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w punkcie 1 i 2 Pouczenia, sygnalista swiadomie
dokonujacy fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Starostwa, w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

* dobrowolne podanie numeru telefonu jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie
tej danej osobowej

STAROSTA /LIWICKI

Dawid|Rams
f
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Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 70/2024
Starosty Gliwickiego
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

(imie i nazwisko pracownika)

(komdrka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z przepisami Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, 2e zapoznatam/-tem sie z przepisami Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcymi

w Starostwie Powiatowym w Gliwicach i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Gliwice; ONId usnamammmesimsans s e
(podpis pracownika)

STAROS T/"' A GLIWICKI

Dalvid Rams
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