Elektronicznie podpisany przez:
Matgorzata Joanna Jedrzejewska-Skrzypczyk
dnia 23 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 79/2024
STAROSTY KLODZKIEGO

z dnia 23 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Klodzku

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
2024 poz. 107 tj.) , art. 24 oraz 25 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ( Dz. Uz
2024 poz. 928 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Procedure zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych stanowigca
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikow
poprzez wewngtrzny elektroniczny system obiegu dokumentow, publikacje w sieci wewngtrznej Starostwa
Intranet w "katalogu publicznym", a w przypadku pracownikow obstugi po ztozeniu pisemnego o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z tre§cig zarzadzenia.

Starosta

Malgorzata Jedrzejewska-
Skrzypczyk
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 79/2024
Starosty Ktodzkiego

z dnia 23 wrze$nia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych obowiazujaca w Starostwie
Powiatowym w Klodzku

§ 1. Ustala si¢ procedure dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Klodzku, umozliwiajaca w sposob niezalezny i zapewniajacy poufnosé
zglaszania tych naruszen i podejmowania dziatan nast¢pczych.

§ 2. Definicje
Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o :

1) anonimie - nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobe¢ , co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacji tozsamosci,

2) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ktodzku,

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

4) sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

5) dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez starostwo w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia , w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego , wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury przyjmowania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych,

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacj¢ na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan,

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng , osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej , ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

8 ) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ushug lub pehienia funkcji w starostwie lub na rzecz starostwa, w ramach ktorych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

9) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktoérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

§ 3. Dokonywanie zgloszen.

1. Zgloszenie wewngetrzne moze by¢ dokonane w nastgpujacy sposob:
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1) za posrednictwem operatora pocztowego w zamknietej kopercie na adres starostwa: ul. Okrzei 1,
57 - 300 Klodzko z dopiskiem na kopercie "zgloszenie naruszenia prawa - do rgk wlasnych osoby
upowaznionej do przyjmowania zgloszen wewnetrznych "

2) poprzez e-mail na adres: sygnalista@powiat.klodzko.pl

2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Zgloszenia anonimowe be¢da rejestrowane w
rejestrze zgloszen wewngtrznych lecz nie bedg rozpatrywane przez komisj¢ wyjasniajaca.

3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno szczegdtowo opisywac zdarzenie. W zgloszeniu nalezy w
szczegblnosci :

1) wskaza¢ osobg, ktorej dotyczy zgloszenie,

2) wskazac¢ przedmiot naruszenia,

3) przedstawi¢ datg i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania (nie dotyczy potencjalnego naruszenia prawa
do ktorego prawdopodobnie dojdzie),

4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi dowodami dysponuje),

5) poda¢ dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe,

6) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa,

7) poda¢ dane osoOb, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz 0sob powigzanych ze zglaszajacym,

§ 4. Naruszenia prawa , ktdre podlegaja zgtoszeniu.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,

dotyczace:
1) korupgji,
2) zamodwien publicznych,
3) ustug, produktéw 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 radiologiczne] i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panistwa

oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z

organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 — 16.

§ 5. Dziatania nastepcze.

1.0sobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz prowadzenia rejestru zgtoszen jest
pracownik na stanowisku ds. obstugi prawnej.

2. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dniu od dnia otrzymania zgtoszenia przez starostwo potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie potwierdzenie
przekazad.
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3. Zgtoszenia rejestrowane sg w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez osobe, o ktérej mowa w ust. 1 . Wzér
rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakornczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po
przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

5. Osoba przyjmujgca zgtoszenie jest jednoczesnie cztonkiem komisji wyjasniajgcej, o ktérej mowa w § 5.
§ 5. Komisja wyjasniajaca.

1.Po wptynieciu zgtoszenia Starosta powotuje bezstronng komisje wyjasniajgcg upowazniong do podejmowania
dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalisty, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, w formie
zarzadzenia w liczbie od 3 do 5 cztonkdéw.

2. Do obowigzkdow komisji nalezy w szczegdlnosci podejmowanie dziatan nastepczych.

3. W przypadku gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby bedacej cztonkiem komisji, osoba ta jest
automatycznie wykluczona z jej sktadu.

§ 6. Analiza zgtoszen.

1. Po otrzymaniu zgtoszenia, osoba przyjmujgca zgtoszenie rejestruje je i przekazuje do komisji
wyjasniajacej, ktéra ocenia wstepnie zgtoszenie, pod katem tego, czy informacje w nim zawarte
umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba zwraca sie do sygnalisty
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa.

2. Komisja wyjasniajagca moze podjag¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono niewiarygodne lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

3. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajgcego.

4. W przypadku gdy okolicznosSci sprawy za tym przemawiajg, Komisja wyjasniajgca moze zaangazowac w
postepowanie wyjasniajgce niezaleznego konsultanta spoza starostwa, ktérego wiedza odpowiada
tematowi zgtaszanych naruszen.

5. Komisja wyjasniajgca moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe,
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego lub
zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

§ 7. Postepowanie wyjasniajace.

1. Komisja wyjasniajgca rozpoznaje zgtoszenie , podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia.

2. Komisja dokonuje sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu o niniejszg
procedure oraz informacje uzyskane od pracownikdw i komdrek organizacyjnych starostwa z
uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia wraz z zastrzezeniem poufnosci.
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3. Komisja wyjasniajaca przestuchuje pracownikéw majacych lub mogacych miec¢ zwigzek z przedmiotem
postepowania oraz dokonuje analizy dokumentacji w celu skonfrontowania z przedstawionym
zgtoszeniem.

4. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w uczciwy i bezstronny sposéb.

5. Komisja moze wezwac na posiedzenie $wiadkdw, ktérzy mogg miec zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w
zakresie zgtoszenia lub sygnaliste w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien. Wezwani na Komisje majg
obowigzek stawic sie na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu
ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

6. Komisja wyjasniajgca moze wezwac¢ do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym innych pracownikéw
starostwa , ktérych udziat , z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje w
zakresie objetym zgtoszeniem, moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem
zgtoszenia. Osoby te mogg uczestniczyé w postepowaniu na podstawie upowaznienia.

7. Posiedzenia Komisji utrwalane sg w formie notatki stuzbowej.

8. Wyjasnienia sktadane przez sygnaliste oraz zeznania swiadkdw utrwalane sg w formie protokotu.

9. Po ustaleniu catosci stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia, a w
przypadku zgtoszen zasadnych wydaje rekomendacje podjecia dziatat naprawczych.

10. W wyniku przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego Komisja podejmuje dziatania nastepcze.

11. Zgtoszenie moze by¢ uznane przez Komisje za:

a) zasadne i wéwczas podejmowane s dziatania naprawcze lub zawiadamia sie odpowiednie organy,
b) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia w zebranym materiale dowodowym) i wéwczas zgtoszenie
zostaje oddalone.

12. Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku gdy liczba cztonkdédw komisji jest
parzysta decydujacy gtos nalezy do przewodniczacego.

13. Na zakonczenie pracy komisja wyjasniajgca sporzadza raport.

§ 8. Zakaz dziatan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatann odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania takich
dziatan wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego zgodnie z ustawa.

2. Zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta sygnaliscie w
dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z sygnalistg powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatarn o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie procedury i mogg
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowsq lub rozwigzaniem umowy, ktéra taczy osobe podejmujgca
dziatania odwetowe z pracodawca.

4. Jesli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe, w szczegdlnosci polegajgce na:
1)odmowa nawigzania stosunku pracy;,
2)wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3)niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny,
4)niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
5)obnizenie wynagrodzenia za prace,
6)wstrzymanie awansu albo pominiecie awansu,
7)pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizenie
wartosci tych swiadczen,
8)przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;,
9)zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
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10)przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

11)niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy

12)negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

13)natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze,

14)przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

15)mobbing,

16)dyskryminacja,

17)niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

18)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

19)nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania,

20)dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,
21)spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

22)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegélnosci dobrego
imienia zgtaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
grozbe lub prdbe zastosowania Srodka okreslnego w ust. 3 powyzej. Na pracodawcy spoczywa ciezar
dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

§ 9. Dane osobowe.

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu dopuszczone sg wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, do
ktérych uzyskaty dostep, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.

2. Dane osobowe sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

3. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

4. Tozsamos$¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ sygnalisty.

5. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamosé sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu.

6. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zostaé
ujawnione jedynie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady.

7. Pootrzymaniu zgtoszenia przetwarzane sg dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre 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.
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8. 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 zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoiczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10. Zgtoszenia zewnetrzne.

1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§ 11. Postanowienia koncowe.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikéw poprzez
wewnetrzny elektroniczny system obiegu dokumentéw, publikacje w sieci wewnetrznej Starostwa Intranet
w "katalogu publicznym", a w przypadku pracownikéw obstugi po ztozeniu pisemnego oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej trescia.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen

wewnetrznych
Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Dane osoby, Informacja o Data
Nr Data Dane Adres do Przedmiot ktorej podjetych zakonczenia
. . osobowe kontaktu . o e
zgtoszenia | zgtoszenia , : naruszenia dotyczy dziataniach sprawy.
sygnalisty | sygnalisty .
zgtoszenie nastepczych
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