ZARZADZENIE NR 8/2025
STAROSTY GLIWICKIEGO

z dnia 27 stycznia 2025 .

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych Starosty Gliwickiego

Na podstawie art.32ustawy zdnia 5czerwca 1998r. osamorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. 22024 r. poz.107 z péin. zm.), w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure przyjmowania zewnetrznych zgloszed naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych Starosty Gliwickiego (dalej jako: Procedura), stanowigca
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia oraz nadzér nad jego wykonaniem powierzam Staroscie Gliwickiemu.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Gliwicki

Dawid Rams
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 8/2025
Starosty Gliwickiego
z dnia 27 stycznia 2025 .

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGtOSZEN
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
STAROSTY GLIWICKIEGO

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

1) Procedurze — rozumie sie przez to niniejsza Procedure przyjmowania zewnetrznych
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych Starosty Gliwickiego;

2) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Gliwickiego;

3) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Gliwickiego;

4) Pracownikach upowaznionych — rozumie sie przez to pracownikdw wyznaczonych
i upowaznionych imiennie przez Staroste do koordynacji dziatan zwigzanych z realizacjg
zadan wynikajacych z Procedury;

5) Zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to pisemne informacje o naruszeniu prawa,
zwane dalej zgtoszeniem, kierowane do Starosty za posrednictwem przeznaczonych do
tego kanatéw zgtaszania;

6) Anonimie —rozumie sie przez to zgtoszenie zewnetrzne dokonane przez osobe, co do ktérej
nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

7) Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania,
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszen;

8) Rejestrze —rozumie sie przez to rejestr zgtoszen zewnetrznych;

9) Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

10) Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawng, lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osobe, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osobe, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

11) Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracy i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
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12) Osobie powigzanej z sygnalist3 — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnaliscie,
tj. matzonka, wstepnego, zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub
stopniu, osobe pozostajgcg w stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe
pozostajgcg we wspdlnym pozyciu;

13) Naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne
z prawem lub ma na celu obejscie prawa;

14) Informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Starostwie Powiatowym w Gliwicach, zwanym dalej
Starostwem, 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 z pracy, lub informacje dotyczacy proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

15) Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji
w Starostwie lub na rzecz Starostwa, albo petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

16) Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgtoszeniem;

17) Komisji — rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie dziatan nastepczych
w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem, w tym postepowania wyjasniajgcego;

18) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez komisje, w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania s$rodkéw finansowych Ilub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach niniejszej Procedury;

19) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan, przekazang sygnaliscie przez Staroste;

20) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, spowodowane dokonanym zgtoszeniem
zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym, ktdére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Id: 9A757648-6ED4-4E16-B60F-4E644CFFEE34. Podpisany Strona 2



§ 2. 1. Sygnalistg (osobg dokonujacg zgtoszenia) jest osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik obecny i byty;

2) pracownik tymczasowy;

3) kandydat do pracy;

4) osoba Swiadczaca 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 wspélnik;

9) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci

prawnej;

10) osoba swiadczgca prace pod nadzorem 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
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej, i ich
rodzin;

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

CEL | ZAKRES PROCEDURY

§ 3. 1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania StarosScie przez sygnalistow naruszen prawa
dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
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9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela, wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w punktach od 1 do 16.

2. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, o ktérym mowa w § 6, umozliwia
zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposdb
zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

3. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego, bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego, o ktéorym mowa
w niniejszej Procedurze, tj. do Starosty Gliwickiego, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz w Procedurze, z uwzglednieniem ust. 4.

4. Zacheca sie sygnaliste do korzystania w pierwszej kolejnosci z procedury zgtoszen
wewnetrznych podmiotu prawnego w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie
zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu i gdy sygnalista uwaza, ze nie zachodzi
ryzyko dziatan odwetowych.

5. Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sg réwniez w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz Starostwa Powiatowego w Gliwicach.

ROLE | ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 4. 1. Starosta odpowiada za zapewnienie wdrozenia niniejszej Procedury, w tym zapewnienie
zasobdw niezbednych do realizacji zadan z niej wynikajgcych, a takze:

1) gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewnia S$rodki finansowe, organizacyjne i kadrowe, umozliwiajgce rozwdj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
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3) wyznacza pracownikdw do spraw przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz do
wykonywania czynnosci z tym zwigzanych, z uwzglednieniem ust. 2;

4) powotuje komisje odpowiedzialng za prowadzenie dziatan nastepczych dot. zgtoszenia,
w tym postepowania wyjasniajgcego;

2. Starosta nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 3, wykonujgcym czynnosci w ramach Procedury.

3. Pracownicy upowaznieni sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywali te prace.

4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez monitorowanie przestrzegania
zasad niniejszej Procedury.

5. Wyznaczeni i upowaznieni przez Staroste pracownicy koordynujg dziatania zwigzane
z realizacja zadan wynikajacych z Procedury, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszen;

3) prowadzenie rejestru zgtoszen;

4) przekazywanie zgtoszen do komisji podejmujgcej dziatania nastepcze;

5) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg w razie
potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgtoszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

6) wydawanie na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 7 ust. 5, w ktérym
potwierdza sie, ze sygnalista podlega ochronie;

7) informowanie sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg wtasciwosci do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

8) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu;

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

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE - ETAPY

§ 5. Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego sktada sie z nastepujgcych etapow:
1) przyjecie zgtoszenia;
2) wstepna weryfikacja zgtoszenia;
3) powotanie komisji rozpatrujacej zgtoszenie;
4) dziatania nastepcze dotyczace zgtoszenia;
5) zakonczenie postepowania dotyczgcego zgtoszenia.
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PRZYJECIE ZGtOSZENIA

§ 6. 1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia w formie pisemnej lub ustnej, uzywajac do tego celu
dedykowanych, poufnych kanatéw zgtaszania, a mianowicie:
1) za pomocg poczty elektronicznej, na adres: sygnalista@powiatgliwicki.pl — korespondencja

w tym przypadku przesytana jest szyfrowanymi kanatami komunikacyjnymi;
2) listownie, przesytajgc zgtoszenie w dwdch kopertach: wewnetrzna koperta z dopiskiem
»Zewnetrzne zgtoszenie nieprawidfowosci — do Starosty”, ,Wydziat Kontroli, Audytu
i Zdrowia — do rgk wifasnych”; zewnetrzna koperta z podaniem adresu Starostwa, tj.
Starostwo Powiatowe w Gliwicach, ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice;
3) za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej pod numerem: 32 338-37-20.
2. Dostep do poufnych kanatéow zgtaszania, o ktérych mowa w ust. 1, majg tylko i wytgcznie
pracownicy upowaznieni.
3. Jezeli zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest
zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwfocznego przekazania zgtoszenia pracownikom upowaznionym, bez wprowadzania
zmian w tym zgtoszeniu.
4. Sktadane zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;
3) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 haruszeniu prawa;
4) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tej osoby, tj. imieg,
nazwisko, stanowisko lub funkcja, miejsce pracy;
5) opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogty doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci;
6) dziatania podjete przez sygnaliste, aby nie dopusci¢é do wystgpienia zgtaszanych
nieprawidtowosci;
7) wskazanie zebranych dowodoéw i informacji jakimi dysponuje sygnalista;
8) wskazanie ewentualnych swiadkow;
9) wskazanie motywdw ujawnienia nieprawidtowosci, w tym czy chodzi o podejrzenie,
stwierdzenie czy uzasadnione obawy wystgpienia nieprawidtowosci;
10) wskazanie skutkéow lub ewentualnego ryzyka, jakie mogg spowodowaé zgtoszone
nieprawidfowosci.
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5. Do dokonania zgtoszenia moze zosta¢ wykorzystany wzor zgtoszenia, ktdry stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej Procedury. Jego wersje edytowalng mozna pobrac¢ ze strony internetowej
Starostwa: https://starostwo.gliwice.pl/sygnalista-zgloszenia-zewnetrzne

6. Kazde zgtoszenie, ktére bedzie zawieraé informacje w zakresie umozliwiajgcym wyjasnienie
sprawy, bedzie podlegac rozpatrzeniu, z zastrzezeniem ust. 7.

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

8. Kazde zgtoszenie, rowniez anonimowe, podlega wpisowi do rejestru zgtoszen.

WSTEPNA WERYFIKACJA ZGtOSZENIA

§ 7. 1. Po przyjeciu zgtoszenia pracownicy upowaznieni dokonujg jego wstepnej weryfikacji.

2. Jezeli pracownicy upowaznieni ustalg, ze zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa:

a. w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Starosty — przekazujg zgtoszenie
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych, o czym informujg sygnaliste,

b. z zakresu dziatania Starosty — przekazujg zgtoszenie do rozpatrzenia komisji, o ktérej mowa
w § 8, z zastrzezeniem ust. 4 i § 6 ust. 7.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2b, pracownicy upowaznieni przekazujg sygnaliscie
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia, potwierdzenie
jego przyjecia, z zastrzezeniem ust. 4 § 6 ust. 7.

4. Nie dokonuje sie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia sygnalisty, jezeli:

a. sygnalista wyraznie wystgpit z odmiennym wnioskiem w tym zakresie,
b. Starosta ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

5. Pracownicy upowaznieni, na zgdanie sygnalisty, wydajg zaswiadczenie, w ktorym potwierdzajg,
ze sygnalista podlega ochronie, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania
wydania zaswiadczenia.

6. W zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem, pracownicy upowaznieni mogg zwrdcié sie do sygnalisty
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia, jakie mogg byé w posiadaniu
sygnalisty, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktdrych
mowa w ust. 6, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty,
pracownicy upowaznieni odstepujg od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informaciji.

8. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2-7, odnotowuje sie réwniez w rejestrze zgtoszen.

9. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgtoszenia, pracownicy upowaznieni przekazujg ten
dokument, gdy spetnia on okreslone powyzej wymogi, do powotanej komisji, o ktérej mowa w § 8.
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POWOLANIE KOMISJI ROZPATRUJACEJ ZGtOSZENIE

§ 8. 1. W celu podjecia dziatan nastepczych dotyczacych zgtoszenia zarzadzeniem Starosty
powotywana jest komisja.

2. Cztonkowie komisji, o ktérej mowa w ust. 1, sg upowaznieni do przetwarzania danych
osobowych zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego, w zwigzku ze
ztozonym przez sygnaliste zgtoszeniem, w zakresie i na czas pracy tej komisji.

3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba w jakikolwiek sposdb
zwigzana z sygnalista, zarowno na gruncie prywatnym, jak i stuzbowym, ani tez osoba
w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgtoszenia.

4. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, Starosta dokonuje wytgczenia
takiego cztonka komisji i powotuje innego pracownika.

DZIALANIA NASTEPCZE DOTYCZACE ZGtOSZENIA

§ 9. 1. Zgtoszenie moze zosta¢ uznane w szczegdélnosci za:
1) zasadne — wowczas podejmowane sg stosowne dziatania naprawcze;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) — wéwczas oddala sie zgtoszenie.

2. Zgtoszenia nie bedg podlegaty rozpatrzeniu w przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie jest
w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub wystepuje oczywista bezzasadnos¢ zgtoszenia, wynikajaca
z catkowitej niemoznosci weryfikacji okolicznosci przytoczonych w jego tresci.

3. Swiadome sktadanie fatszywych zgtoszen jest niedopuszczalne. Zgtoszenie uznane za ztosliwe,
nierzetelne lub ztozone w ztej wierze, w szczegdlnosci stanowigce swiadome i celowe pomdwienie,
zostanie pozostawione bez biegu, z zastrzezeniem § 12.

4. Brak dostatecznych informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia zgtoszenia moze by¢
rownoznaczny z umorzeniem postepowania wyjasniajgcego.

5. W przypadku zgtoszenia pozostawionego bez dalszego biegu zawsze nalezy wskazaé przyczyny
uzasadniajgce taka decyzje.

6. Komisja nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu dotyczagcym
sprawy bedgacej przedmiotem wczesdniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen, w pordéwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem, co stosownie uzasadnia, informujgc o niniejszym pracownikéw upowaznionych,
ktorzy przekazuja te informacje sygnaliscie, a w razie kolejnego zgtoszenia, komisja pozostawia je
bez rozpatrzenia, o czym nie informuje sie sygnalisty.

7. Jezeli zgtoszenie jest zasadne, a ponadto jezeli na podstawie opisu w zgtoszeniu zachodzi
prawdopodobieAstwo  wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje niezwloczne wszczecie
postepowania wyjasniajgcego, majac na uwadze zapisy § 8.
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8. O dziataniach podjetych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem oraz ich wynikach komisja
informuje pracownikdéw upowaznionych, ktérzy odnotowujg powyzsze w rejestrze zgtoszen, majac
na uwadze zapisy § 10.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA DOTYCZACEGO ZGtOSZENIA

§ 10. 1. Pracownicy upowaznieni przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownicy upowaznieni przekazujg sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym szesciu miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére byly lub beda
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Pracownicy upowaznieni przekazujg réwniez sygnaliscie informacje o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajgcych, wszczetych na skutek jego zgtoszenia.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1-4, pracownicy upowaznieni odnotowujg w rejestrze
zgtoszen.

6. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego dot. zgltoszenia, komisja sporzadza korncowy
protokét informujgcy o zakoriczonym postepowaniu oraz jego wyniku.

7. Protokdt, o ktédrych mowa w ust. 6, przekazywany jest do pracownikéw upowaznionych, ktérzy
informacje w nim zawarte wpisujg do rejestru.

8. O wynikach postepowania wyjasniajgcego komisja informuje Staroste.

9. Komisja przyjmuje wnioski koncowe zwyktg wiekszoscig gtoséw, a w przypadku réwniej liczby
gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego komisji, ktéry gtosuje jako ostatni.

REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 11. 1. Zgtoszenia sygnalistéw, niezwtocznie po ich otrzymaniu, wpisywane sg do rejestru.
2. Rejestr obejmuje nastepujace informacje:

1) nr zgtoszenia;

2) date dokonania zgtoszenia;

3) sposdb otrzymania zgtoszenia;

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

5) przedmiot naruszenia prawa;

6) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (imie i nazwisko, stanowisko lub funkcja, miejsce
pracy);

7) date przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (nie dotyczy zgtoszenia anonimowego
i przypadkow okreslonych w § 7 ust. 4);
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8) informacje o wydaniu — na Zzadanie sygnalisty — zaswiadczenia potwierdzajacego, ze
sygnalista podlega ochronie;

9) informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym réwniez wskazanie organu
publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego zgtoszenie zostato
przekazane, oraz date przekazania i date poinformowania sygnalisty o przekazaniu
zgtoszenia organowi publicznemu witasciwemu do podjecia dziatan nastepczych, czy
informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgtoszeniem tej
samej nieprawidtowosci);

10) date zakoniczenia sprawy;

11) date przekazania informacji zwrotnej;

12) szacunkowa szkode majatkowg, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia,

o ile Starosta posiada te dane.
3. Sprawa powinna zosta¢ ostatecznie opisana w rejestrze niezwiocznie po zakonczeniu
postepowania wyjasniajgcego, na podstawie stosownych dokumentéw przekazanych przez
komisje, o ktérej mowa w § 8, do pracownikéw upowaznionych.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

§ 12. 1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze,
z zastrzezeniem § 13 ust. 3.

2. Sygnalista Swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnos$ci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody, w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.

3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

OCHRONA SYGNALISTY

§ 13. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie poufnosci danych osobowych oraz w zakresie
dziatan odwetowych, a takze jest chroniony przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania czy niesprawiedliwego traktowania, na kazdym etapie prowadzenia
dziatan nastepczych, od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, jak i po
zakonczeniu dziatan nastepczych.
2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, Starosta w szczegdlnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrone
tozsamosci przed osobami trzecimi, z zastrzezeniem ust. 6i 7;
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2) doprowadza do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

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

4) nie wypowiada i nie rozwigzuje bez wypowiedzenia umowy sprzedazy lub dostawy
towardw, lub swiadczenia ustug, ktérej strong jest sygnalista;

5) nie odmawia przyznania, nie ogranicza lub nie odbiera uprawnien, np. do koncesji,
zezwolen czy ulg.

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

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

1) okolicznosci danego przypadku w sposéb oczywisty nie uzasadniajg przekonania
o prawdziwosci przekazywanych informacji;

2) zgtoszenie zostato dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspdtzycia
spotecznego;

3) zatait w swoim zgtoszeniu fakt przyczynienia sie do powstania nieprawidtowosci, ktérych
dotyczy zgtoszenie;

4) zgtoszenie jest dokonane w ztej wierze, stanowi naduzycie lub celowo i Swiadomie
wprowadza w btad.

5. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

6. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpié wytgcznie:

1) za jego wyrazng zgodg;

2) za zgodg sadu;

3) w sytuacji, kiedy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisbw prawa, w ramach prowadzonych przez wtasciwe organy dochodzen lub
postepowan sgdowych, w tym zagwarantowanie prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktdrej dotyczy zgtoszenie.

7. O okolicznosciach, w ktorych konieczne staje sie ujawnienie tozsamosci sygnalisty, nalezy go
kazdorazowo poinformowac.

8. Jezeli sygnalista twierdzi, ze w wyniku zgtoszenia ponidst szkode, przyjmuje sie, ze szkoda
zostata wyrzgdzona w ramach dziatarn odwetowych za zgtoszenie.
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9. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania lub do zadosc¢uczynienia.

10. Za naruszenie tajemnicy albo przepiséw o ochronie danych osobowych sygnalista nie ponosi
odpowiedzialnosci, jezeli posiada uzasadnione podstawy do tego, zeby uznac je za niezbedne do
zgtoszenia lub ujawnienia nieprawidtowosci.

11. Ochronie nie podlegaja dziatania sygnalisty:

1) motywowane checig zemsty albo zmierzajgce do osiggniecia korzysci osobistej lub
finansowej;
2) anonimowe.

§ 14. Przepisy § 13 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 15. 1. Pracownicy upowaznieni oraz cztonkowie komisji, o ktérych mowa w § 8, po otrzymaniu
zgtoszenia sygnalisty, przetwarzajg dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia dziatania nastepczego.

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

3. Dane osobowe, przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych, dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem oraz rejestr zgtoszen, o ktérych mowa w § 11
ust. 2 i 3, sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

5. Zniszczenia, o ktorym mowa w ust. 4, dokonujg pracownicy upowaznieni, na niszczarkach
stanowigcych wyposazenie Starostwa, sporzadzajac z powyzszego notatke stuzbowa, zawierajaca
w szczegdlnosci date zniszczenia i okres dot. niszczonej dokumentaciji.

6. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych, nie podlegajg zniszczeniu
na zasadach okreslonych w ust. 4 i 5.

7. Pracownicy upowaznieni dokonujg co roku przegladu danych osobowych, dokumentéw
zwigzanych ze zgtoszeniem oraz rejestru zgtoszenn, w celu wytypowania dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia, zgodnie z ust. 3i 4.
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8. Majac na uwadze ochrone danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia prawa,
zasady obiegu korespondencji obowigzujgce w Starostwie bedg stosowane w ograniczonym
zakresie, tzn. niezbednym do zarejestrowania korespondencji przychodzgcej i wychodzacej.

9. W programie do obiegu dokumentéw w Starostwie, pod nazwg FINN SQL8, w przypadku
dokumentow zwigzanych ze zgtoszeniem sygnalisty, rejestracji pod nazwg, ktdra nie bedzie
sugerowad, iz dotyczy to sygnalisty, np. ,Zewnetrzne zgtoszenie nieprawidtowosci”, bedg podlegaé
wyfacznie:

1) wptywajgce do Biura Obstugi Klienta w Starostwie listy znajdujgce sie w dwdch kopertach,
z ktérych zewnetrzna bedzie zaadresowana na Starostwo Powiatowe w Gliwicach,
ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice, za$ wewnetrzna bedzie zaadresowana
w nastepujacy sposéb: ,Zewnetrzne zgtoszenie nieprawidtowosci — do Starosty”, ,Wydziat
Kontroli, Audytu i Zdrowia — do rak wtasnych”;

2) wychodzaca przez Biuro Obstugi Klienta w Starostwie korespondencja do sygnalistow od
pracownikéw upowaznionych,

z zastrzezeniem ust. 10.

10. W programie FINN SQL8 nie umieszcza sie tresci dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem

sygnalisty i wytworzonych w trakcie prowadzonych dziatan nastepczych.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury przyjmowania
zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
Starosty Gliwickiego

FORMULARZ ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO
SKIEROWANEGO DO STAROSTY GLIWICKIEGO

Data i miejsce sporzadzenia:

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

Informacja dotyczaca sygnalisty (nalezy zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat):

M obecny pracownik

B byty pracownik

B pracownik tymczasowy

B kandydat do pracy

B pracownik organizacji wykonawcy/dostawcy

B zleceniobiorca

B przedsiebiorca

B akcjonariusz lub wspdlnik

B cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajqcej
osobowosci prawnej

B osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy

B wolontariusz

B praktykant/stazysta

M prokurent

B GNNE (JAKIEP) vttt e et et sve e st eaeeve s s sessasetesvesasessaseasereana
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Dane osobowe sygnalisty:

Imie i nazwisko:

Adres korespondencyjny/adres e-mail:

Dane osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (niezbedne do identyfikacji tej osoby):

Imie i nazwisko:

Stanowisko/funkcja:

Miejsce pracy:

Data i miejsce zaistnienia naruszenia prawa / pozyskania informacji o naruszeniu prawa:

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogty doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci (Opisz szczegéfowo swoje podejrzenia, stwierdzenia lub uzasadnione
obawy oraz okolicznosci zajscia nieprawidtowosci, zgodnie z wiedzq, ktorq posiadasz, w tym
motywy ujawnienia tych nieprawidtowosci, biorgc ponizsze pod uwage:

- Jakie nieprawidtowosci/zachowania/dziatania chcesz zgtosic?

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

- Podaj dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.

- Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

- Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz, kto to byt (np. osoby w Starostwie,
media, inne wtadze).
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Wskazanie skutkéw lub ewentualnego ryzyka, jakie moga spowodowaé zgtoszone
nieprawidtowosci:

Dziatania podjete przez sygnaliste, aby nie dopusci¢ do wystgpienia zgtaszanych
nieprawidtowosci:

Wskazanie zebranych dowodéw i informacji jakimi dysponuje sygnalista (prosimy
o0 zatgczenie do zgtoszenia posiadanych dokumentdw dot. zgtaszanych nieprawidfowosci):

Wskazanie ewentualnych swiadkéw zaistniatych nieprawidtowosci:

Czy nieprawidtowosci zostaty rowniez zgtoszone do innego organu? TAK/NIE (niepotrzebne
skreslic) Jezeli tak, to do jakiego?
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Oswiadczenie sygnalisty:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze.

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

3. Mam swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

4. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/-tem
wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia.

5. Jest mi znana obowigzujgca w Starostwie Powiatowym w Gliwicach Procedura
przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych Starosty Gliwickiego.

data i podpis sygnalisty
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)

Pouczenie:

1. W przypadku ustalenia, w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, co
moze doprowadzi¢ do wystgpienia szkody po stronie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
sygnalista moze zostaé pociggniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawcze;j.

2. W przypadku sygnalisty, bedacego zleceniobiorcg lub pracownikiem organizacji
wykonawcy/dostawcy, $wiadczgcym ustugi na rzecz Starostwa, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy ze zleceniobiorcg lub
organizacja wykonawcy/dostawcy i definitywnym zakonczeniem wspodtpracy pomiedzy
stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w punkcie 1 i 2 Pouczenia, sygnalista Swiadomie
dokonujacy fatszywego zgtoszenia nieprawidiowosci moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody, w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.
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