ZARZADZENIE NR 66/2024
STAROSTY RADOMSZCZANSKIEGO
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wdrozenia wewne¢trznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wdrazam wewngtrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa, stanowigca

zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Naczelnikoéw, Kierownikow komoérek organizacyjnych do zapoznania
z trescig niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikéw a Sekretarza Powiatu do zapoznania

pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam osobie przyjmujacej zgloszenia naruszenia prawa

w Starostwie Powiatowym w Radomsku

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Starosty Radomszczanskiego nr 109/2021 z dnia 16 grudnia
2021 r. w sprawie wdrozenia Procedury informowania o naruszeniach prawa w Starostwie

Powiatowym w Radomsku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen przy Wydziale Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Radomsku oraz wylozenie do wgladu w Wydziale Organizacyjnym

- zespole ds. kadr, socjalnych i szkolenia.




Zatacznik nr 1

Zarzadzenie nr 66/2024
Starosty Radomszczariskiego
z dnia 14.10.2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA
ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA



§1
Cel procedury

Niniejsza Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa, zwana dalej

Procedurg okre$la zasady zgtaszania przez pracownikéw, bez wzgledu na forme

zatrudnienia oraz bytych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Radomsku

niedozwolonych dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majgce na celu
obejscie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

Niniejsza Procedura ma réwniez na celu zapewnienie wysokiego poziomu ochrony

Sygnalisty,

w szczegolnosci poufnosci danych osobowych i ochrony przed dziataniami odwetowymi.

Niniejsza Procedura nie wyklucza zgtaszania naruszef w normalnym toku wykonywania

obowigzkéw stuzbowych bezposrednio do przetozonych, naczelnikéw/kierownikow

komorek organizacyjnych, do cztonkéw Zarzadu - wedtug uznania osoby zgtaszajgcej.

Zgtoszenie problemu kierownictwu jest zazwyczaj najszybszym i preferowanym

sposobem, jest to takze najlepszy sposéb zapewnienia dobrego i otwartego srodowiska

pracy w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

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

Procedura nie przewiduje rozpatrywania zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia

anonimowe wpisuje sie w rejestr, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 niniejszej procedury, lecz

pozostawia bez rozpoznania.

W Starostwie Powiatowym w Radomsku nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa.

Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielem pracownikéw.

§2
Definicje

Podstawowe pojecia uzyte w Procedurze:

a) dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastepczych Iub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

b) dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

c) informacja zwrotne — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacije
na temat planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powodoéw takich dziatan;

d) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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9)

h)

k)

m)

0)
9)]

a)
r)

kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych;

naruszenie — rozumie sie¢ przez to zgtoszone przez Sygnaliste dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa;

organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
Z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
ustawy o ochronie sygnalisty;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

osoba przyjmujaca zgtoszenia - osoba przyjmujgcg wewnetrzne zgtoszenia
naruszenia prawa,

osoba, ktérej dotyczy zgfoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

postepowanie prawne — nalezy przez to rozumieé¢ postgpowanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

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,
praktykant;

sygnalista - jest osobg fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracag;

ujawnienie publiczne — oznacza podanie informacji o naruszeniu do wiadomosci
publicznej;

ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o sygnalistach;

Zesp6t do spraw rozpatrywania zgfoszen naruszenia prawa — zwany dalej
Zespotem - weryfikuje i kwalifikuje zgtoszenie do wszczecia postgpowania
wyjasniajgcego lub przekazania zgtoszenia odpowiedniemu organowi publicznemu;
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s) zgtoszenie wewnetrzne/zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa w Starostwie Powiatowym w Radomsku,
zgodnie z wymogami ustawy;

t) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.

§3
Zakres przedmiotowy procedury

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa dotyczace dziedzin, o ktérych mowa w art. 3 ustawy.

Sygnalista nie moze wykorzystywac niniejszej procedury do zgtaszania naruszen w ztej

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

zgtaszania okreslony niniejsza procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkow
dotyczgcych prywatnego zycia Pracownikéw, ich konfliktéw pracowniczych, jesli nie
wigzg sie one bezposrednio z realizacjg zadan i nie powodujg naruszen, o ktérych mowa

w ustawie.

§4
Odpowiedzialnos¢

Starosta Radomszczanski odpowiada za:

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

b) powotanie Zespotu do spraw rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa;

c) wyznaczenie osoby przyjmujgcej zgtoszenia naruszenia prawa oraz jej zastepcy;

d) nadzoér nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom;

e) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom;

f) zgtaszanie naruszenh wtasciwym organom publicznym.

Zespdt do spraw rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa, zwanym Zespotem

odpowiada za:

a) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

b) zapewnienie bezstronnosci weryfikacji zgtoszen;

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

o weryfikacje i kwalifikacje zgtoszen;

e ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu poprzez prowadzenie
dochodzeh wewnetrznych, postepowan wyjasniajgcych;

e przedstawienie ustalen Staroscie wraz z rekomendacjami;

d) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami osoby
dokonujgcej zgtoszenia np. w zakresie rozwigzania umowy o prace z inicjatywy
pracodawcy, kary porzagdkowej, nierobwnego traktowania.

Osoba przyjmujgca zgtoszenia naruszenia prawa oraz osoba jg zastepujgca odpowiada

za:

a) biezgcy 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 szczegdlnosci
udzielanie informacji o przyjeciu zgtoszenia, wystepowanie o dodatkowe informacje
oraz informowanie o podjetych dziataniach nastepczych;
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e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronno$ci we wstepnej analizie zgtoszen;

Naczelnicy/kierownicy komérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska odpowiadajg

za:

a) wspodtprace z Zespotem, o ktérym mowa § 4 ust. 2 oraz osobg, o ktérej mowa w § 4
ust. 3
w wyjasnieniu zdarzeh opisanych w zgtoszeniu;

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

c) zapewnienie w podlegtej komédrce organizacyjnej warunkdédw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

Pracownicy Starostwa majg w obowigzku:

a) przestrzegac przepisdéw prawa przy wykonywaniu powierzonych zadan;

b) na biezaco zgtasza¢ wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

c) udostepni¢ informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem Urzedu prezentowaé
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§5
Zakres podmiotowy procedury

Sygnalistg naruszenia prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg moze by¢ osoba

wskazana w art. 4 ustawy.

Sygnalista, dziatajgc w dobrej wierze i w interesie publicznym informuje o naruszeniach

prawa,

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

w ochronie dobra spotecznego.

Sygnalista podlega ochronie opisanej w § 9 niniejszej procedury, pod warunkiem, ze miat

uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o

naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja

taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.
§6
Przekazywanie zgtoszen wewnetrznych

Dedykowana skrzynka mailowa: sygnalista@radomszczanski.pl

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

2) Po zatozeniu skrzynki mailowej przez pracownikéw komérki informatycznej w tut.
Urzedzie, hasto zmieniane jest przez osobe, o ktérej mowa § 4 ust. 3 niniejszej
procedury i tylko tej osobie jest ono znane.

3) W przypadku nieobecnosci osoby przyjmujacej zgtoszenia naruszenia prawa,
dostep do skrzynki mailowej uzyskuje osoba ja zastepujgca, zgodnie z
zarzadzeniem Starosty.

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

Ustnie podczas bezposredniego spotkania z osobg przyjmujacg zgtoszenia naruszenia

prawa w terminie 14 dni od otrzymania od Sygnalisty wniosku o takg forme zgtoszenia.

1) Zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu, odtwarzajgcego jego
doktadny przebieg. Sygnalista dokonuje sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
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2) Za zgodg Sygnalisty przebieg spotkania moze by¢ dokumentowany w formie
nagrania, umozliwiajgcego jego wyszukanie, przy jednoczesnym zachowaniu
srodkoéw bezpieczenstwa.

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

97-500 Radomsko, z dopiskiem ,SYGNALISTA".

Sygnalista w swoim zgtoszeniu, powinien uwzgledni¢ nastepujace informacje:

a) dane Sygnalisty;

b) opis naruszenia ze wskazaniem dziedziny, ktérej naruszenie prawa dotyczy;,

c) fakty i dowody majgce znaczenie dla prawidtowej weryfikacji zgtoszenia;

d) wskazanie osoby dopuszczajgcej sie naruszenia prawa lub ewentualnych
Swiadkow;

e) wskazanie komorki organizacyjnej, ktorej naruszenie dotyczy;

f) wskazanie czy naruszenie juz sie¢ wydarzyto, czy ma si¢ wydarzy¢ w przysztosci —
podac¢ ewentualne daty;

g) wskazanie, w jaki sposdb Sygnalista uzyskat, w kontek$cie zwigzanym z praca,
informacje o naruszeniu prawa;

h) inne istotne dla sprawy okolicznosci.

Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami.

Brak petnych informaciji, o ktérych mowa powyzej, nie oznacza, ze Sygnalista nie moze

dokonaé zgtoszenia.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,

pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§7
Obstuga zgtoszen wewnetrznych

Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne sa traktowane z zachowaniem poufnosci,

bezstronnosci

i nalezytej starannosci.

Zgtoszenia rozpatrywane sg zgodnie z kolejnoscig wptywu.

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

podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng ziozong w formie pisemnej zgodag

Sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty oraz dane osobowe zawarte w zgtoszeniu, na kazdym etapie

weryfikacji

i postepowania wyjasniajgcego znana jest tylko osobom zaangazowanym w wyjasnienie

zgtoszenia, réwniez po jego zakohczeniu.

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.

Kazde zgtoszenie naruszen prawa jest przyjmowane przez osobe przyjmujgca

zgtoszenia naruszenia prawa lub osobe zastepujaca oraz wpisywane w rejestr naruszen

wewnetrznych, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Osoba przyjmujaca zgtoszenia naruszenia prawa dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,

w zakresie podmiotowym i przedmiotowym, po ktérej informuje Staroste o zgtoszeniu

oraz wynikach wystepnej analizy zgtoszenia.
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10.

11.

W sytuacji, gdy postepowanie dotyczy osoby przyjmujgcej zgtoszenia naruszenia prawa,

Starosta wyznacza inng osobe do weryfikacji zgtoszenia.

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

zgtoszenia informuje Sygnaliste o jego otrzymaniu, spetniajac przy tym obowigzek

informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 RODO. - zatacznik nr 2.

Po przeprowadzonej weryfikacji i ocenie prawdziwosci zarzutéw zawartych w

zgtoszeniu, osoba przyjmujgca zgtoszenia naruszenia prawa przekazuje Sygnaliscie

informacje zwrotng w ktérej stwierdza wystapienie lub stwierdza brak wystgpienia
naruszenia prawa, w terminie nieprzekraczajagcym 3-ch miesiecy od potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3-

ch miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdélnosci informacje o stwierdzeniu badz braku

stwierdzenia wystgpienia naruszenia i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang

zastosowane

w reakcji na stwierdzone naruszenia.

§8
Dziatania nastepcze

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i

dobrego imienia Sygnalisty, oséb trzecich oraz wszystkich oséb zaangazowanych w

sprawe.

Starosta po zapoznaniu sie ze wstepng analizg zgtoszenia powotuje zarzgdzeniem 5

osobowy, bezstronny Zespét i zwotuje niezwtocznie pierwsze jego posiedzenie.

Zgtoszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia

nieprawidtowosci wynika, ze moga byé w jakikolwiek sposdb zaangazowane w oceng

prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu.

Zespot na pierwszym posiedzeniu wybiera sposrod swoich cztonkéw przewodniczgcego

Zespotu, ktory kieruje pracami Zespotu oraz zastepce przewodniczacego Zespotu, ktory

kieruje pracami Zespotu w przypadku nieobecnosci przewodniczgcego Zespotu.

Zesp6t na pierwszym posiedzeniu zapoznaje sie z tre$cig zgtoszenia, ktére przekazuje

osoba przyjmujgca zgtoszenia wewnetrzne, weryfikuje i kwalifikuje zgtoszenie do

wszczecia postepowania wyjasniajgcego lub przekazania zgtoszenia odpowiedniemu
organowi publicznemu.

Postepowanie wyjasniajgce bedzie prowadzone przez Zespdt, takze w przypadku

zamieszczenia w zgtoszeniu szczatkowych lub niepetnych informaciji, o ile w wyniku

analizy przekazanych informacji bedg uznane za wystarczajgce do rozpoczecia
postepowania wyjasniajacego.

Zesp6t odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, jezeli:

1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) naruszenie prawa byto juz przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym;

3) zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych;

4) zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdzie.

Osoba przyjmujgca zgtoszenia poinformuje Sygnaliste o odstgpieniu, o ktorym mowa

powyzej.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, osoba przyjmujgca zgtoszenie odnotowuje ten

fakt

w rejestrze, o ktorym mowa w § 7ust. 6.
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17.

18.

19.

20.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwioki, a raport kornczacy

postepowanie przedstawiany jest Staroscie w terminie do 3 miesiecy.

Zespot dokumentuje przeprowadzone dziatania nastepcze. Akta sprawy zabezpieczane

sg zgodnie z wewnetrznymi procedurami dot. ochrony danych, zapewniajac im

poufnosé.

W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw w zgtoszeniu, Zesp6t moze zwroci¢ sig do

Sygnalisty

o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia

naruszenia prawa. W tym celu, osoba przyjmujaca zgtoszenie wykorzystuje dane

kontaktowe wskazane przez Sygnaliste.

Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych powyzej nie

wstrzymuje biegu dalszego postepowania wyjasniajacego.

Zespot w trakcie czynnosci wyjasniajgcych moze zwréci¢ sie na kazdym etapie oceny

prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu do kazdego Pracownika Starostwa

Powiatowego w Radomsku, ktéry moze poméc w ocenie zarzutéw ujetych w zgtoszeniu.

Z wyjasnien uzyskanych od Pracownikéw sporzgdza sie notatke stuzbowa, ktérg dotagcza

sie do akt sprawy.

Jesli w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgtoszone fakty nie zostang

potwierdzone, postepowanie wyjasniajace uznaje sie za bezzasadne i ulega

zakonczeniu.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Zespét sporzadza raport, ktéry

niezwiocznie przedstawia sie Staroscie.

Starosta na podstawie otrzymanego raportu konczacego postepowanie wyjasniajgce

podejmuje:

a) odpowiednie S$rodki naprawcze, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa,
polegajace na usunieciu skutkédw naruszenia i zapobiegajace postawaniu naruszen
prawa w przysztosci;

b) odpowiednie $rodki dyscyplinujace pracownikow odpowiedzialnych za naruszenia
zgodnie z przepisami prawa;

c) decyzje co do zgtoszenia naruszenia odpowiednim organom zewnetrznym -
przekazujgc tym organom odpowiednie zawiadomienie.

W ramach sprawdzenia prawidtowosci informacji zawartych w zgtoszeniu, Starosta

moze zleci¢ kontrole wewnetrzng w komoérce organizacyjnej, ktérej naruszenie dotyczy.

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

moze skorzystac z zewnetrznych konsultantéw wyspecjalizowanych w danej dziedzinie,

zapewniajgc przy tym odpowiednie $rodki finansowe.

Starosta, moze zobowigza¢ osobe, ktérej naruszenie dotyczy do przedstawienia

swojego stanowiska w terminie 3 dni.

§9
Dziatania odwetowe i srodki ochrony prawnej

Ochronie przewidzianej w procedurze, Sygnalista podlega od chwili dokonania

zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze

informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie
jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Elementem warunkujgcym skorzystanie ze statusu Sygnalisty jest podanie danych

osobowych

w zgtoszeniu.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega Sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje

zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszito (zta wiara). Takie
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11.

12.

13.

14.

zgtoszenie moze wypetni¢ znamiona przestepstwa okreslonego w art. 57 ustawy o
ochronie sygnalistéw zagrozonego grzywna, karg ograniczenia wolnosci albo karze
pozbawieni wolnosci do lat 2.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze Sygnalista, ktéry uprzednio

otrzymat status sygnalisty, dziatat w zitej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

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

powigzane ze Sygnalista, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy ze Starostwem.

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

ochronnym wytacznie w zakresie dokonanego zgtoszenia.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,

mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Woprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych, takze préb lub

grézb zastosowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, okreslonych w rozdziale 2

ustawy, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Sygnalista nie moze ponosi¢ negatywnych konsekwencji zawiadomienia o naruszeniu,

nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia, réwniez w

sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a

przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowo$¢é

nie miata miejsca.

Jesli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz

stosunek pracy, Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania

zgtoszenia,

w szczegolnosci rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku

prawnego, na podstawie, ktérego jest lub ma by¢ swiadczona praca przez Sygnaliste,

chyba, ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi
powodami.

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 i wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa, np. w

razie wszczecia postepowania karnego.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie.

Do przyjetych mechanizmoéw kontrolnych majacych zapewni¢ zminimalizowanie ryzyka

w odniesieniu do wszelkich form dziatar odwetowych, naleza:

a) udostepnienie przez Starostwo kanatéw dokonywania zgtoszen, gwarantujgcych
poufno$é danych osobowych;

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

c) wyznaczenie kompetentnego Zespotu do podejmowania dziatar nastgpczych w
zwigzku ze zgtoszeniem,

d) okreslenie procedury prowadzenia postgpowan wyjasniajgcych gwarantujgce;
wszelkie prawa zgtaszajgcemu, osobom pomagajacym w zgtoszeniu oraz osobie,
ktoérych dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa.
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§ 10
Zgtoszenia zewnetrzne
Sygnalista moze réwniez dokonaé zgtoszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa.
Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego witasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach
zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;.
Organ publiczny rozpatruje zgtoszenia dotyczace naruszeh w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne opracowang procedure
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktéra okresla tryb postepowania majacy
zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego, publikujg na swoich stronach
internetowych.
§11
Postanowienia konncowe
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat
takiego zgtoszenia.
W celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatah nastepczych osoba przyjmujaca
zgtoszenia naruszenia prawa oraz cztonkowie Zespotu do spraw rozpatrywania zgtoszen
naruszenia prawa, mogg przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
i/lub swiadkoéw zgtoszonego zdarzenia bez jej /ich zgody oraz zostajg upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z obstugg zgtoszenia, zgodnie z wewnetrznymi procedurami.
Osoba przyjmujgca zgtoszenia naruszenia prawa oraz cztonkowie Zespotu podpisujg
o$wiadczenie o:
a) zachowaniu danych osobowych w poufnosci pozyskanych w trakcie obstugi
zawiadomienia o naruszeniu prawa,
b)  zachowaniu petnej starannosci, rzetelnosci i bezstronnosci przy ocenie zgtoszenia;
c)  zachowaniu zasad obiektywizmu.
Wzér odwiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do procedury.
Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszeh naruszehn prawa jest powszechnie
dostepna, poprzez udostepnienie jej na stronie BIP.
Niniejszej procedura podlega przegladowi przez osobe przyjmujgcg zgtoszenia
naruszenia prawa-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
Sygnalistach naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i
Kodeksu karnego.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich os6b wykonujgcych prace w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

Strona 10z 10



-—

s

Zatgcznik nr 1
Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Starostwa Radomszczanski jest administratorem danych osobowych zgromadzonych
w prowadzonym rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

Wpis do rejestru dokonywany jest na podstawie wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa.
Zgtoszenie anonimowe wpisuje sie W rejestr, ale pozostawia bez rozpoznania.

Rejestr podzielony jest na dwie czes¢ —Ai B.

Czes¢ B rejestru wraz z dokumentacjg zgtoszenia zostaje usunieta po uptywie okresu
przechowywania — po uptywie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po usunieciu danych oraz usunieciu czesci B w rejestrze pozostaje tylko czes¢ A rejestru.



Czes¢ A X

Numer zgtoszenia

------------------------------------------

data i podpis osoby dokonujacej wpisu

Data usuniecia danych

data i podpis osoby usuwajacej dane

Zatacznik nr 1
Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

Czesé¢ B
Przedmiot naruszenia

---------------------------------------------------------

Dane osobowe Sygnalisty niezbedne do
jego identyfikacji (w przypadku
zgtoszenia anonimowego adnotacja o
anonimowym zgtoszeniu, pseudonimie)

Dane osobowe osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy niezbedne do identyfikacji

Informacja o podjetych dziataniach
nastepczych



Y2

Zatgcznik nr 2
Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Zgltoszenia naruszen prawa

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzagdzenie o ochronie danych , RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Radomszczanski,
ul. Leszka Czarnego 22, 97-500 Radomsko, tel. 44 683-45-09.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych — Ewelina Garwolska iod@radomszczanski.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO (tj.
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisow prawa) w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwilocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu prawa
dostepu do danych osobowych, prawa do zgdania sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, prawa do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawa
do przenoszenia danych, z wyjatkiem, gdy przepisy prawa wytaczajg mozliwos¢ skorzystania z
przystugujacych praw.

7. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.
Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych.

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

9. Podanie danych jest obowigzkowe, niepodanie danych bedzie skutkowato nierozpatrzeniem
zgtoszenia.



Zatgcznik nr 3
Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

....................................... Radomsko, ..........ccoovviiiiiii,

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/na o$wiadczam, iz:
1. zachowam w tajemnicy dane osobowe, do ktérych mam lub bede mie¢ dostep w
zwigzku obstugg zgtoszen naruszenh prawa;
2. zachowam nalezytg starannosci, rzetelnosci i bezstronnosci przy ocenie zgtoszenia
naruszenia prawa,

3. dochowam zasad obiektywizmu przy ocenie zgtoszenia.

podpis
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