
ZARZĄDZENIE NR 79/2024 
STAROSTY KŁODZKIEGO 

z dnia 23 września 2024 r. 

w sprawie ustalenia procedury dokonywania zgłoszeń wewnętrznych  naruszeń prawa i podejmowania 
działań następczych w Starostwie Powiatowym w Kłodzku 

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. 
2024 poz. 107 t.j.) , art. 24 oraz 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów ( Dz. U z 
2024 poz. 928 ) zarządzam, co następuje: 

§ 1. Ustalam Procedurę zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań następczych stanowiącą 
załącznik do niniejszego Zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam pracownikom Starostwa. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania go do wiadomości pracowników 
poprzez wewnętrzny elektroniczny system obiegu dokumentów, publikację w sieci wewnętrznej Starostwa 
Intranet w "katalogu publicznym", a w przypadku pracowników obsługi po złożeniu pisemnego oświadczenia 
o zapoznaniu się z treścią zarządzenia. 

 

   

Starosta 
 
 

Małgorzata Jędrzejewska-
Skrzypczyk 
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Procedura zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań następczych  obowiązująca w Starostwie 
Powiatowym w Kłodzku 

§ 1. Ustala się procedurę dokonywania zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa oraz podejmowania działań 
następczych w Starostwie Powiatowym w Kłodzku, umożliwiającą w sposób niezależny i zapewniający poufność 
zgłaszania tych naruszeń i podejmowania działań następczych.   

 
§ 2. Definicje 
 
Ilekroć w dalszych przepisach jest mowa o  :  
 

1) anonimie - należy przez to rozumieć zgłoszenie dokonane przez osobę , co do której nie jest możliwa 
identyfikacji tożsamości,  

2) starostwie - należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Kłodzku, 
3) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów,  
4) sygnaliście - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację  

o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą,   
5) działaniu następczym - należy przez to rozumieć działanie podjęte przez starostwo w celu oceny 

prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu 
przedmiotem zgłoszenia , w szczególności przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub 
postępowania administracyjnego , wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków 
finansowych lub zamknięcie procedury realizowanej w ramach wewnętrznej procedury przyjmowania 
zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych lub procedury przyjmowania zgłoszeń 
zewnętrznych i podejmowania działań następczych,  

6) informacji zwrotnej - należy przez to rozumieć przekazaną sygnaliście informację na temat planowanych lub 
podjętych działań następczych i powodów takich działań, 

7) osobie, której dotyczy zgłoszenie - należy przez to rozumieć osobę fizyczną , osobę prawną lub jednostkę 
organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej , której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazaną w 
zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z 
którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana, 

8 ) kontekście związanym z pracą - należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane 
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę 
świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w starostwie lub na rzecz starostwa, w ramach których 
uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych. 

9) informacji o naruszeniu prawa - należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione podejrzenie 
dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie 
w podmiocie prawnym, w którym sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych negocjacji 
poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie prawnym, z którym 
sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą 
próby ukrycia takiego naruszenia prawa, 

 
 

§ 3. Dokonywanie zgłoszeń. 
 
 1. Zgłoszenie wewnętrzne może być dokonane w następujący sposób: 
  

Załącznik do zarządzenia Nr 79/2024

Starosty Kłodzkiego

z dnia 23 września 2024 r.

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 573B3B0A-B329-4A49-8CF8-A05F498D8EC0. Podpisany Strona 1



1) za pośrednictwem operatora pocztowego w zamkniętej kopercie na adres starostwa: ul. Okrzei 1,  
57 - 300 Kłodzko z dopiskiem na kopercie "zgłoszenie naruszenia prawa - do rąk własnych osoby 
upoważnionej do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych "  

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

2. Sygnalista nie może przekazać zgłoszenia anonimowo. Zgłoszenia anonimowe będą rejestrowane w 
rejestrze zgłoszeń wewnętrznych lecz nie będą rozpatrywane przez komisję wyjaśniającą.  

 
3. Zgłoszenie, o którym mowa w ust. 1 powinno szczegółowo opisywać zdarzenie. W zgłoszeniu należy w 

szczególności : 
 

1) wskazać osobę, której dotyczy zgłoszenie,  
2) wskazać przedmiot naruszenia, 
3) przedstawić datę i miejsce jego wystąpienia lub czas trwania (nie dotyczy potencjalnego naruszenia prawa 

do którego prawdopodobnie dojdzie), 
4) ujawnić dowody potwierdzające przedstawione zgłoszenie (jeżeli sygnalista takimi dowodami dysponuje), 
5) podać dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe,  
6) wskazanie ewentualnych świadków naruszenia prawa,  
7) podać dane osób, które pomagają w dokonaniu zgłoszenia oraz osób powiązanych ze zgłaszającym, 

 
§ 4. Naruszenia prawa , które podlegają zgłoszeniu. 
 
Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa, 
dotyczące:  

1) korupcji, 
2) zamówień publicznych,  
3) usług, produktów i rynków finansowych, 
4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu,  
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami,  
6) bezpieczeństwa transportu,  
7) ochrony środowiska,  
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego, 
9) bezpieczeństwa żywności i pasz,  
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt,  
11) zdrowia publicznego,  
12) ochrony konsumentów, 
13) ochrony prywatności i danych osobowych,  
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych,  
15) interesów finansowych Skarbu Państwa RP, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, 
16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa 

oraz opodatkowania osób prawnych,  
17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki z 

organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 – 16. 
 

§ 5. Działania następcze. 

1.Osobą upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz prowadzenia rejestru zgłoszeń  jest 
pracownik na stanowisku ds. obsługi prawnej.  

2. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dniu od dnia otrzymania zgłoszenia przez starostwo potwierdzenie 
przyjęcia zgłoszenia, chyba że nie wskazał on adresu do kontaktu, na który należy takie potwierdzenie 
przekazać.  
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3. Zgłoszenia rejestrowane są w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych przez osobę, o której mowa w ust. 1 . Wzór 
rejestru stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury.  

4. Rejestr zgłoszeń prowadzony jest z zachowaniem zasad poufności. Dane osobowe oraz dokumenty związane 
ze zgłoszeniem przechowywane są przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 
zakończono działanie następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami lub po 
przekazaniu zgłoszenia do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.  

5. Osoba przyjmująca zgłoszenie jest jednocześnie członkiem komisji wyjaśniającej, o której mowa w § 5.   

 § 5.  Komisja wyjaśniająca. 

1.Po wpłynięciu zgłoszenia Starosta powołuje bezstronną komisję wyjaśniającą upoważnioną do podejmowania 
działań następczych, włączając w to weryfikację zgłoszenia wewnętrznego i dalszą komunikację z sygnalistą, w 
tym występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej,  w formie 
zarządzenia w liczbie od 3 do 5 członków.  

2. Do obowiązków komisji należy w szczególności podejmowanie działań następczych. 

3. W przypadku gdy zgłoszenie nieprawidłowości dotyczy osoby będącej członkiem komisji, osoba ta jest 
automatycznie wykluczona z jej składu.  

 

§ 6. Analiza zgłoszeń.  

1. Po otrzymaniu zgłoszenia, osoba przyjmująca zgłoszenie rejestruje je i przekazuje do komisji 
wyjaśniającej, która ocenia wstępnie zgłoszenie, pod kątem tego, czy informacje w nim zawarte 
umożliwiają rozpatrzenie zasadności zgłoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba zwraca się do sygnalisty  
o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgłoszenia naruszenia prawa.  

2.  Komisja wyjaśniająca może podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania 
wyjaśniającego, w sytuacji gdy z treści zgłoszenia wynika, iż jest ono niewiarygodne lub niemożliwe jest 
uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania wyjaśniającego.  

3. Jeżeli zgłoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadności, a ponadto według opisu 
zgłoszenia zachodzi prawdopodobieństwo wystąpienia nieprawidłowości, następuje wszczęcie 
postępowania wyjaśniającego.  

4. W przypadku gdy okoliczności sprawy za tym przemawiają, Komisja wyjaśniająca może zaangażować w 
postępowanie wyjaśniające niezależnego konsultanta spoza starostwa, którego wiedza odpowiada 
tematowi zgłaszanych naruszeń.  

5. Komisja wyjaśniająca może podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania 
wyjaśniającego, w sytuacji, gdy z treści zgłoszenia wynika, iż jest ono bezspornie nieprawdziwe, 
niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania wyjaśniającego lub 
zgłoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa. 

  

 § 7. Postępowanie wyjaśniające. 

1. Komisja wyjaśniająca rozpoznaje zgłoszenie , podejmuje działania następcze, przekazuje informacje 
zwrotne bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 3 miesięcy od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia 
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia w terminie 3 miesięcy od upływu 7 dni 
od dokonania zgłoszenia.  

2. Komisja dokonuje sprawdzenia zasadności zgłoszenia w postępowaniu wyjaśniającym w oparciu o niniejszą 
procedurę oraz informacje uzyskane od pracowników i komórek organizacyjnych starostwa z 
uwzględnieniem rodzaju i charakteru zgłoszenia wraz z zastrzeżeniem poufności.  
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3. Komisja wyjaśniająca przesłuchuje pracowników mających lub mogących mieć związek z przedmiotem 
postępowania oraz dokonuje analizy dokumentacji w celu skonfrontowania z przedstawionym 
zgłoszeniem. 

4. Postępowanie wyjaśniające prowadzone jest w uczciwy i bezstronny sposób.  
5. Komisja może wezwać na posiedzenie świadków, którzy mogą mieć związek lub jakąkolwiek wiedzę w 

zakresie zgłoszenia lub sygnalistę w celu złożenia dodatkowych wyjaśnień. Wezwani na Komisję mają 
obowiązek stawić się na posiedzeniu oraz udostępnić dokumenty i udzielić niezbędnych informacji w celu 
ustalenia wszystkich okoliczności zasadności zgłoszenia.  

6. Komisja wyjaśniająca może wezwać do udziału w postępowaniu wyjaśniającym innych pracowników 
starostwa , których udział , z uwagi na posiadaną wiedzę, doświadczenie lub posiadane informacje w 
zakresie objętym zgłoszeniem, może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy, objętej przedmiotem 
zgłoszenia. Osoby te mogą uczestniczyć w postępowaniu na podstawie upoważnienia.  

7. Posiedzenia Komisji utrwalane są w formie notatki służbowej.  
8. Wyjaśnienia składane przez sygnalistę oraz zeznania świadków utrwalane są w formie protokołu.  
9. Po ustaleniu całości stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzję co do zasadności zgłoszenia, a w 

przypadku zgłoszeń zasadnych wydaje rekomendację podjęcia działań naprawczych.  
10. W wyniku przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego Komisja podejmuje działania następcze.  
11. Zgłoszenie może być uznane przez Komisję za: 

a) zasadne i wówczas podejmowane są działania naprawcze lub zawiadamia się odpowiednie organy, 
b) bezzasadne (nieznajdujące potwierdzenia w zebranym materiale dowodowym) i wówczas zgłoszenie 

zostaje oddalone.  
12. Komisja podejmuje decyzje zwykłą większością głosów. W przypadku gdy liczba członków komisji jest 

parzysta decydujący głos należy do przewodniczącego.  
13. Na zakończenie pracy komisja wyjaśniająca sporządza raport. 

§ 8.  Zakaz działań odwetowych 

1. Zakazane jest podejmowanie działań odwetowych, próby ich stosowania lub groźby zastosowania takich 
działań wobec sygnalisty, który dokonał zgłoszenia, a także ujawnienia publicznego zgodnie z ustawą.  

2. Zakazane jest stosowanie działań odwetowych w stosunku do osoby, która pomogła sygnaliście w 
dokonaniu zgłoszenia oraz w stosunku do osoby, która jest z sygnalistą powiązana.  

3. Podejmowanie jakichkolwiek działań o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju 
niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, będą traktowane jako naruszenie procedury i mogą 
skutkować odpowiedzialnością porządkową lub rozwiązaniem umowy, która łączy osobę podejmującą 
działania odwetowe z pracodawcą.  

4. Jeśli praca była, jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogą być 
podejmowane działania odwetowe, w szczególności polegające na:   
1)odmowa nawiązania stosunku pracy,  
2)wypowiedzenie lub rozwiązanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, 
3)niezawarcie umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu 
umowy o pracę na okres próbny,  
4)niezawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarcie umowy o pracę na czas 
nieokreślony, po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony – w sytuacji gdy pracownik miał 
uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa,  
5)obniżenie wynagrodzenia za pracę ,  
6)wstrzymanie awansu albo pominięcie awansu,  
7)pominięcie przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub obniżenie 
wartości tych świadczeń,  
8)przeniesienie pracownika na niższe stanowisko pracy, 
9)zawieszenie w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych, 
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10)przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków pracowniczych, 
11)niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy 
12)negatywna ocena wyników pracy lub negatywna opinia o pracy, 
13)nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym  
charakterze, 
14)przymus, zastraszanie lub wykluczenie, 
15)mobbing, 
16)dyskryminacja,  
17)niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,  
18)wstrzymanie udziału lub pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących 
kwalifikacje zawodowe,  
19)nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy 
odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania,  
20)działanie zmierzające do utrudnienia znalezienia w przyszłości zatrudnienia w danym sektorze lub 
branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego,  
21)spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,  
22)wyrządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dóbr osobistych, w szczególności dobrego 
imienia zgłaszającego.  
5. Za działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego uważa się także 
groźbę lub próbę zastosowania środka określnego w ust. 3 powyżej. Na pracodawcy spoczywa ciężar 
dowodu, że podjęte działanie nie jest działaniem odwetowym.  
 
§ 9. Dane osobowe. 
 

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, podejmowania działań następczych oraz 
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie oraz osoby trzeciej 
wskazanej w zgłoszeniu dopuszczone są wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie. Osoby 
upoważnione są obowiązane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, do 
których uzyskały dostęp, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach 
którego wykonywały tę pracę. 

2. Dane osobowe sygnalisty pozwalające na ustalenie jego tożsamości nie podlegają  
ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że sygnalista wyrazi zgodę na ich ujawnienie. 

3. Zachowanie poufności ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeństwa sygnaliście  
oraz minimalizację ryzyka wystąpienia działań odwetowych lub represyjnych.  

4. Tożsamość osoby, której dotyczy zgłoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu, podlega 
wymogom zachowania poufności w analogicznym zakresie, co tożsamość sygnalisty.  

5. Ochrona poufności dotyczy informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio 
zidentyfikować tożsamość sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej 
w zgłoszeniu. 

6. Tożsamość sygnalisty, jak również inne informacje umożliwiające jego identyfikację mogą zostać 
ujawnione jedynie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem 
wynikającym z przepisów prawa w związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez 
organy publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy. 

7. Po otrzymaniu zgłoszenia przetwarzane są dane osobowe w zakresie niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia 
lub podjęcia ewentualnego działania następczego. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla 
rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. 
Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one 
znaczenia dla sprawy. 
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8. Dane  osobowe  przetwarzane  w  związku  z  przyjęciem  zgłoszenia  lub  podjęciem  działań następczych 
oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3  lat  po  zakończeniu  roku  
kalendarzowego,  w  którym  przekazano  zgłoszenie  lub zakończono  działania  następcze,  lub  po  
zakończeniu  postępowań  zainicjowanych  tymi działaniami. 

 
 
§ 10. Zgłoszenia zewnętrzne. 
 
1. Tryb dokonywania zgłoszeń zewnętrznych określają przepisy rozdziału 4 ustawy.  
2. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego.  
3. Zgłoszenie zewnętrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw 

Obywatelskich albo organowi publicznemu.  
 

§ 11. Postanowienia końcowe. 
 
Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania jej do wiadomości pracowników poprzez 
wewnętrzny elektroniczny system obiegu dokumentów, publikację w sieci wewnętrznej Starostwa Intranet 
w "katalogu publicznym", a w przypadku pracowników obsługi po złożeniu pisemnego oświadczenia  
o zapoznaniu się z jej treścią.   
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Załącznik nr 1 do Procedury zgłoszeń  

wewnętrznych 

 

 

Rejestr zgłoszeń wewnętrznych 

   

  

Nr 
zgłoszenia 

Data 
zgłoszenia 

Dane 
osobowe 
sygnalisty 

Adres do 
kontaktu 

sygnalisty 

Przedmiot 
naruszenia 

Dane osoby, 
której 

dotyczy 
zgłoszenie 

Informacja o 
podjętych 

działaniach 
następczych 

Data 
zakończenia 

sprawy. 
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