Zatacznik nr 1
Zarzadzenie nr 109/2021
Starosty Radomszczanskiego

z dnia 16.12.2021

PROCEDURA INFORMOWANIA
O NARUSZENIACH PRAWA W STAROSTWIE
POWIATOWYM W RADOMSKU

Radomsko, 16 grudnia 2021 r.

Opracowata: Ewelina Garwolska



§1
Cel procedury

Niniejsza Procedura informowania o naruszeniach prawa w Starostwie Powiatowym w

Radomsku okresla zasady zglaszania przez pracownikéw oraz bytych pracownikéw, Starostwa

niedozwolonych dziatah i zaniechan, ktére stanowig lub mogg stanowi¢ naruszenie

powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa jak réwniez przyjetych w Starostwie

Powiatowym w Radomsku procedur wewnetrznych oraz standardéw etycznych.

Niniejsza Procedura ma réwniez na celu zapewnienie wysokiego poziomu ochrony osobom

zgtaszajgcym naruszenia prawa, w szczegolnosci poufnosci danych osobowych i ochrony przed

dziataniami odwetowymi.

Niniejsza Procedura nie wyklucza zglaszania naruszen w normalnym toku wykonywania

obowigzkéw stuzbowych bezposrednio do przetozonych, naczelnikéw/kierownikéw komorek

organizacyjnych, do czlonkéw Zarzadu - wedlug uznania osoby zgtaszajacej. Zgtoszenie
problemu kierownictwu jest zazwyczaj najszybszym i preferowanym sposobem, jest to takze
najlepszy sposob zapewnienia dobrego i otwartego srodowiska pracy w Starostwie Powiatowym

w Radomsku.

Niniejsza procedura ma na celu rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszeh.

Procedura nie przewiduje rozpatrywania zgtoszen anonimowych.

§2
Definicje

Podstawowe pojecia uzyte w Procedurze:

a) dzialania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

b) dziatania odwetowe — oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego/Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

c) informacje zwrotne — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

d) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Starostwie, w kontekscie zwigzanym z
praca, lub dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

e) kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach, ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

f) naruszenie - rozumie sie przez to zgloszone przez Sygnaliste zidentyfikowane

zachowanie (dziatanie albo zaniechanie) niezgodne =z przepisami powszechnie

Strona 2z 12



9)

h)

)

k)

m)

p)

a)

obowigzujgcego prawa, aktami wewnetrznymi Starostwa, w tym rowniez dziataniami
korupcyjnymi oraz standardami etycznymi;
organ centralny — organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach udzielania
informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych
ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem podjecia dziatan
nastepczych;
organ publiczny — organ administracji publicznej, ktéry ustanowit procedure przyjmowania
zgtoszeh zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
tego organu;
osoba dokonujaca zgfoszenia /zglaszajgcy — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszeh uzyskane w kontekscie zwigzanym z
wykonywana przez nig praca;
osoba pomagajgca w dokonaniu zgfoszenia - oznacza osobe fizyczna, ktéra pomaga
zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca;
osoba powigzana ze zgfaszajagcym —osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatah
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;
osoba przyjmujaca zgloszenia - osoba przyjmujgcg zgtoszenia naruszenia prawa w
Starostwie Powiatowym w Radomsku.
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;
pracodawca/Urzad — Starostwo Powiatowe w Radomsku;
pracownik — kazda osoba zatrudniona lub petnigca funkcje w Starostwie Powiatowym w
Radomsku (niezaleznie od formy zatrudnienia) oraz stazysta, wolontariusz;
ujawnienie publiczne — oznacza podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat
naruszenia;
sygnalista - to osoba, ktéra w dobrej wierze udzielita w zgtoszeniu wiarygodnych
informacji, dotyczacych nieprawidtowosci lub naruszen zwigzanych z dziatalnoscig
Starostwa i podlega ochronie;
zgloszenie wewnetrzne/zgioszenie —przekazanie informacji o naruszeniu; do ktérego
doszto lub moze dojs¢ Starostwie Powiatowym w Radomsku;
zgloszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

§3

Zakres przedmiotowy procedury

Naruszenia prawa dotyczag nastepujgcych dziedzin:

a)
b)

c)

zamowien publicznych;
ustug, produktow i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmui;
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d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

e) bezpieczenstwa transportu;

f)  ochrony srodowiska;

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

i)  zdrowia publicznego;

k) ochrony konsumentow;

[)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

n) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

0) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych.

Przedmiotem zgtoszenia mogag byé réwniez naruszenia regulacji wewnetrznych i standardéw

etycznych.

Procedura nie ma zastosowania, gdy:

a) naruszenie prawa zostato zgtoszone na podstawie przepiséw odrebnych, w szczegdlnosci,
jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa;

b) naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia
prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego;

Zgtaszajacy nie moze wykorzystywac niniejszej procedury do zgtaszania naruszeh w ziej

wierze, w szczegolnosci dla celowego lub umysinego szkodzenia pracownikom. Tryb zgtaszania

okreslony niniejszg procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkow dotyczacych prywatnego

zycia Pracownikow, ich konfliktébw pracowniczych, jesli nie wigzg sie one bezposrednio z

realizacjg zadan i nie powodujg naruszen, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 i 2 niniejszej procedury.

§ 4
Odpowiedzialnos¢

Starosta Radomszczanski odpowiada za:

a) zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej procedury;

b) powotanie Zespotu do Spraw Rozpatrywania Zgtoszen Naruszenia Prawa w Starostwie
Powiatowym w Radomsku;

€c) wyznaczenie osoby przyjmujgcej zgtoszenia naruszenia prawa w Starostwie Powiatowym
w Radomsku;

d) nadzoér nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

e) promowanie  kultury organizacyjnej opartej na  przeciwdziatlaniu = wszelkim
nieprawidtowosciom;

f)  zgtaszanie naruszen wiasciwym organom publicznym.

Zespot do Spraw Rozpatrywania Zgtoszen Naruszenia Prawa w Starostwie Powiatowym w

Radomsku, zwany dalej Zespotem, odpowiada za:
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a) opracowanie i aktualizacje procedury informowania o naruszeniach prawa w Starostwie
Powiatowym w Radomsku;

b) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

c) zapewnienie bezstronnosci weryfikacji zgtoszen;

d) podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci, w tym:

o weryfikacje i kwalifikacje zgtoszen;

e ocene prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu poprzez prowadzenie dochodzen
wewnetrznych, postepowan wyjasniajgcych;

e przedstawienie ustalen Staroscie wraz z proponowanym dalszym dziataniem;

e) udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami osoby dokonujgce;j
zgtoszenia np. w zakresie rozwigzanie umowy O prace z inicjatywy pracodawcy, kary
porzgdkowej, nierdwnego traktowanie.

Osoba przyjmujgca zgtoszenia naruszenia prawa w Starostwie Powiatowym w Radomsku

odpowiada za:

a) biezgcg obstuge procedury informowania o naruszeniach prawa, w tym obstuge techniczng
posiedzen Zespotu;

b) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;

c) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;

d) prowadzenie komunikacji z osobg dokonujgcg zgtoszenia, w szczegodlnosci udzielanie
informacji o przyjeciu zgtoszenia, wystepowanie o dodatkowe informacje oraz
informowanie o podjetych dziataniach nastepczych;

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

f)  zapewnienie bezstronnosci weryfikacji zgtoszen;

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikow Urzedu zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Naczelnicy/kierownicy komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska odpowiadajg za:

a) wspotprace z Zespotem, o ktérym mowa § 4 ust. 2 oraz osoba, o ktérej mowa w § 4 ust. 3
w wyjasnieniu zdarzen opisanych w zgtoszeniu;

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa, wewnetrznych regulacji i standardéw
etycznych przez podlegtych pracownikow;

c) zapewnienie w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkow sprzyjajgcych wczesnemu
wykrywania i usuwania nieprawidtowosci.

Pracownicy Starostwa majg w obowigzku:

a) przestrzega¢ wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

b) na biezgco zgtasza¢ wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

c) udostepni¢ informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem Urzedu prezentowac postawe

sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
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§5
Zakres podmiotowy procedury

Zgtaszajgcym naruszenia prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, zgodnie z niniejszg

procedurg moze byc:

a) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

b) stazysta;

c) wolontariusz.

Zgtaszajacy, dziatajgc w dobrej wierze i w interesie publicznym informuje o naruszeniach prawa,

a jego dziatania odgrywajg kluczowa role w ujawnieniu naruszen, zapobieganiu im oraz w

ochronie dobra spotecznego.

Zgtaszajacy podlega ochronie opisanej w § 9, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy

sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu

prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszenia prawa.
§6
Przekazywanie zgtoszen wewnetrznych

Dedykowana skrzynka mailowa: sygnalista@radomszczanski.pl

a) Dostep do skrzynki mailowej posiada tylko osoba, o ktérej mowa § 4 ust. 3 niniejszej
procedury.

b) Po zatozeniu skrzynki mailowej przez pracownikéw Biura ds. Informatyki, hasto zmieniane
jest przez osobe, o ktérej mowa § 4 ust. 3 niniejszej procedury i tylko tej osobie jest ono
znane.

c) W przypadku nieobecnosci osoby przyjmujgcej zgtoszenia naruszenia prawa, dostep do
skrzynki mailowej uzyskuje osoba jg zastepujgca, zgodnie z zarzgdzeniem Starosty.

d) Hasto do skrzynki mailowej musi spetnia¢ wymogi dla haset, zgodnie z Instrukcjg
Zarzadzania Systemami Informatycznymi w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

e) Hasto do skrzynki mailowej pozostaje w poufnosci, réwniez po ustaniu jego waznosci.

Osobiscie do osoby przyjmujgcej zgtoszenia naruszenia prawa w Starostwie Powiatowym w

Radomsku.

Listownie na adres — Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22,

97-500 Radomsko, z dopiskiem ,SYGNALISTA”.

Zgtaszajgcy w swoim zgloszeniu, w miare mozliwosci powinien uwzgledni¢ nastepujgce

informacje:

a) dane zgtaszajgcego;

b) opis naruszenia ze wskazaniem faktéw majgcych znaczenie dla sprawy;

c) jakie instrukcje, regulaminy, procedury zostaly naruszone;

d) wskazanie komérki organizacyjnej, ktérej naruszenie dotyczy;

e) wskazanie czy naruszenie juz sie wydarzyto czy ma sie wydarzy¢é w przysziosci — podacé
ewentualne daty;

f)  wskazanie, w jaki sposéb zgtaszajgcy dowiedziat sie o naruszeniu;

g) wskazanie osoby dopuszczajgcej sie naruszenia lub ewentualnych $wiadkéw;
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h) inne istotne dla sprawy okoliczno$ci;

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.

Brak peinych informacji, o ktérych mowa powyzej, nie oznacza ze zglaszajgcy nie moze

dokonac zgtoszenia.

Postepowanie wyjasniajgce bedzie prowadzone przez Zespdt do Spraw Rozpatrywania

Zgtoszeh Naruszenia Prawa w Starostwie Powiatowym w Radomsku, takze w przypadku

zamieszczenia w zgtoszeniu szczatkowych lub niepetnych informacji o ile w wyniku analizy

przekazanych informacji bedg uznane za wystarczajgce do rozpoczecia postepowania
wyjasniajgcego.

Osoba zgtaszajgca naruszenia prawa moze roéwniez dokona¢ zgloszenia do organu

publicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury zgtoszeh wewnetrznych w

Starostwie Powiatowym w Radomsku, w szczegdélnosci, gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych Ilub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub

b) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegolne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W naruszeniu prawa.

§7
Obstuga zgltoszen wewnetrznych

Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne sg traktowane z zachowaniem poufnoéci, bezstronnosci i

nalezytej staranno$ci.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng ztozong w formie pisemnej zgoda zgtaszajgcego.

Tozsamos¢ zgtaszajgcego na kazdym etapie weryfikacji i postepowania wyjasniajgcego znana

jest tylko osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, réwniez po jego zakohczeniu.

Kazde zgloszenie naruszeh prawa w Starostwie Powiatowym Radomsku jest przyjmowane

przez osobe przyjmujgcg zgtoszenia naruszenia prawa lub osobe zastepujgcg oraz wpisywane

w rejestr naruszen wewnetrznych, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Zgtoszenie anonimowe wpisuje sie w rejestr, ale pozostawia bez rozpoznania.

Zgtoszenia rozpatrywane sg zgodnie z kolejnoscig wptywu.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie, jesli to mozliwe, w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia

informuje Zgtaszajgcego o jego otrzymaniu, spetniajgc przy tym obowigzek informacyjny, o

ktorym mowa w art. 13 RODO.
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10.

11.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie, jesli to mozliwe, w terminie nieprzekraczalnym 3-ech miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu o
podjetych dziataniach nastepczych, w szczegdélnosci informacje o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa, ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
§8
Dziatania nastepcze
Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
mienia osoby zgtaszajgcej oraz osoéb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.
Osoba przyjmujgca zgtoszenia naruszenia prawa informuje Staroste oraz powotany odrebnym
zarzgdzeniem Starosty Zespdt do Spraw Rozpatrywania Zgtoszen Naruszenia Prawa o
otrzymaniu zgtoszenia i zwotuje niezwtocznie posiedzenie Zespotu.
W sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy czionka Zespotu, osoba ta wytgczona
zostaje z postepowania, ktore je dotyczy.
W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy komorki organizacyjnej, kiéra podlega merytorycznie pod
cztonka Zespotu (radca prawny — zgodnie z harmonogramem pracy Biura ds. Obstugi Prawnej,
Sekretarz — zgodnie ze schematem organizacyjnym), osoba ta zostaje wylgczona na czas tego
postepowania. Starosta na czas ww. postepowania moze wyznaczy¢ inng, kompetentng osobe,
ktéra nie bedzie miata konfliktu interesow.
W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Zespotu do Spraw Rozpatrywania Zgtoszen
Naruszenia Prawa w Starostwie Powiatowym w Radomsku, zastepuje go osoba przyjmujaca
zgtoszenia naruszenia prawa w Starostwie Powiatowym w Radomsku.
W przypadku nieobecnosci wyznaczonego prawnika, zastepuje go inna osoba zapewniajgca
obstuge prawng Starostwa Powiatowego w Radomsku.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwitoki, a raport kohczacy postepowanie
przedstawiany jest Staroscie do 3 miesiecy.
Zespot na posiedzeniu zapoznaje sie z trescig zgtoszenia, weryfikuje i kwalifikuje zgtoszenie do
wszczecia postepowania wyjasniajgcego lub do przekazania zgtoszenia odpowiedniemu
organowi publicznemu.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych, zgtoszenie w szczegdlnosci moze zostaé
uznane za:
a) bezzasadne — nieznajdujgce potwierdzenia i wéwczas oddala sie zgtoszenie;
b) zasadne — podejmuje sie dziatania weryfikacyjne lub Starosta zawiadamia odpowiednie
organy.
Zespot dokumentuje przeprowadzone dziatania nastepcze. Akta sprawy zabezpieczane sg
zgodnie z wewnetrznymi procedurami dot. ochrony danych, zapewniajgc im poufnos¢.
Zesp6t w ftrakcie czynnosci wyjasniajgcych moze zwroci¢é sie na kazdym etapie oceny
prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu do kazdego Pracownika Starostwa
Powiatowego w Radomsku, kiéry moze pomdéc w ocenie zarzutéw ujetych w zgtoszeniu.
Z wyjasnien uzyskanych od Pracownikéw sporzgdza sie notatke stuzbowg, ktérg dotgcza sie do

akt sprawy.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Wyniki prac Zespotu wraz z proponowanym dalszym dziataniem niezwiocznie przedstawia sie

Staroscie w raporcie konczgcym postepowanie wyjasniajgce.

Starosta na podstawie otrzymanego raportu konczgcego postepowanie wyjasniajgce

podejmuje:

a) decyzje, co do dalszego postepowania wyjasniajgcego, w zwigzku z naruszeniem prawa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i aktami wewnetrznymi Starostwa, a w przypadku,
gdy naruszenie podlega rozpoznaniu przez organy zewnetrzne — przekazuje tym organom
odpowiednie zawiadomienie;

b) dziatania naprawcze polegajgce na usunieciu skutkédw naruszenia i zapobiezeniu
wystepowania naruszeh w przysztosci.

W ramach sprawdzenia prawidtowosci informacji zawartych w zgloszeniu, Starosta moze zleci¢

kontrole wewnetrzng w komorce organizacyjnej, ktérej naruszenie dotyczy.

W ramach sprawdzenia prawidtowos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu, Starosta moze

skorzysta¢ z zewnetrznych konsultantéw wyspecjalizowanych w danej dziedzinie, zapewniajgc

przy tym odpowiednie srodki finansowe.

Starosta, moze zobowigzaé osobe, ktoérej naruszenie dotyczy do przedstawienia swojego

stanowiska w terminie 3 dni.

Na kazdym etapie oceny prawidiowosci informacji zawartych w zgtoszeniu Starosta moze

zdecydowaé o przekazaniu zgtoszenia wewnetrznego do odpowiedniego organu publicznego,

ktéry ustanowit procedure przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych o naruszeniach prawa w

dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu.

W sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy Starosty, Zesp6t informuje o zaistniatej

sytuacji Przewodniczgcego Rady Powiatu Radomszczanskiego, ktory podejmuje odpowiednie

dziatania.
§9
Dziatania odwetowe i Srodki ochrony prawnej

Po dokonaniu weryfikacji zgtoszenia przez Zespdt, osoba zgtaszajgca naruszenie prawa w

Starostwie Powiatowym w Radomsku otrzymuje status Sygnalisty, pod warunkiem, ze miata

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Status Sygnalisty otrzymujg réwniez osoby, ktére pomagaty w zgtoszeniu oraz osoby

powigzane ze zgtaszajgcym, jezeli rOwniez pozostajg w stosunku pracy ze Starostwem.

Elementem warunkujgcym skorzystanie ze statusu Sygnalisty jest podanie danych osobowych

w zgtoszeniu.

W przypadku nadania statusu Sygnalisty, osoba ta objeta jest szczegdlnym rezimem

ochronnym wytgcznie w zakresie dokonanego zgtoszenia.

O otrzymaniu statusu Sygnalisty informowany przez Zespot jest Starosta.

Sygnalista zgtaszajgcy naruszenie prawa w Starostwie Powiatowym w Radomsku nie moze

ponosi¢ negatywnych konsekwencji zawiadomienia o naruszeniu, nie moze by¢ niekorzystnie

traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
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10.

Zabronione s3 dziatania odwetowe do os6b posiadajgcych status Sygnalisty, w szczegdlno$ci:

a) odmowy nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy O prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy 0 prace na czas okreslony — w
sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

d) obnizenie wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

f)  pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg;

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i)  przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

i)  niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

[) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

m) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

0) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

p) stosowanie represji ze strony otoczenia, dyskryminacji lub innego niesprawiedliwego
traktowaniem Sygnalisty.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 7, chyba, ze pracodawca
udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
Jesli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek
pracy, Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, w szczegdlnosci rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania
stosunku prawnego, na podstawie, ktérego jest lub ma by¢ swiadczona praca przez Sygnaliste,
chyba, Zze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze Kkierowata sie obiektywnymi
powodami.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy,

by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia

prawa.
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11.

12.

13.

14.

15.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb
lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegodlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem, ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Zabrania sie ujawnianie tozsamosci Sygnalisty poza przypadkami okreslonymi w przepisach

prawa i niniejszej procedurze.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej

tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Sygnalista, ktéry dokonat zgloszenia, a ktdérego dane zostaly w sposdb nieuprawniony

ujawnione, ktéry doswiadczyt jakichkolwiek dziatah odwetowych, dyskryminacji lub innego

rodzaju niesprawiedliwego traktowania powinien niezwtocznie powiadomi¢ Zespét o zaistniatej
sytuacji. Jezeli analiza zgtoszenia potwierdzi jego zasadnos¢, Zesp6t podejmuje odpowiednie
dziatania, majgce na celu ochrone sygnalisty.

Do przyjetych mechanizméw kontrolnych majacych zapewni¢ zminimalizowanie ryzyka w

odniesieniu do wszelkich form dziatan odwetowych, naleza:

a) udostepnienie przez Starostwo kanatéw dokonywania zgloszen, gwarantujgcych
poufnosé danych osobowych;

b) wyznaczenie bezstronnej osoby do przyjmowania zgtoszen, komunikowania sie ze
zgtaszajgcym oraz przekazywania zgtaszajgcemu informacji zwrotnych; osoba podlega
bezposrednio pod Staroste, nie podlega innym pracownikom w strukturze organizacyjnej;

C) wyznaczenie kompetentnego Zespotu do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku
ze zgtoszeniem;

d) okreslenie procedury prowadzenia postepowan wyjasniajgcych gwarantujgcej wszelkie
prawa zgtaszajgcemu, osobom pomagajgcym w zgtoszeniu oraz osobie, ktorych dotyczy
zgtoszenie naruszenia prawa.

§10
Zgloszenia zewnetrzne

Osoba zgtaszajgca naruszenia prawa moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego bez

uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.

Organ publiczny rozpatruje zgtoszenia dotyczgce naruszen w dziedzinie nalezgcej do zakresu

dziatania tego organu (np. naruszenia prawa podatkowego — Izba Skarbowa, naruszenia prawa

dot. transportu drogowego — Inspekcja Transportu Drogowego).

Organ centralny oraz organ publiczny opracowujg procedure przyjmowania zgloszen

zewnetrznych, ktére okreslajg tryb postepowania majgcy zastosowanie w przypadku zgtoszenia

zewnetrznego i publikujg je na swoich stronach internetowych.
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§11
Postanowienia koncowe

Osoba przyjmujgca zgtoszenia naruszenia prawa oraz czionkowie Zespolu do Spraw
Rozpatrywania Zgtoszen Naruszenia Prawa w Starostwie Powiatowym w Radomsku, zostajg
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obstugg zgtoszenia, zgodnie z
wewnetrznymi procedurami.
Osoba przyjmujgca zgtoszenia naruszenia prawa oraz czionkowie Zespotu podpisujg
oswiadczenie o:
a) zachowaniu danych osobowych w poufnosci pozyskanych w trakcie obstugi

zawiadomienia 0 naruszeniu prawa;
b) zachowaniu petnej starannosci, rzetelnosci i bezstronnosci przy ocenie zgtoszenia;
c) zachowaniu zasad obiektywizmu.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.
Procedury Informowania o Naruszeniach Prawa w Starostwie Powiatowym w Radomsku
udostepnia sie na info.radomszczanski.pl.
Niniejszej procedura podlega przeglgdowi przez Zespot nie rzadziej niz raz na trzy lata.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych

naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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