Zatacznik do zarzadzenie nr 48/2024
Starosty Wrzesiiskiego
7z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
w Starostwie Powiatowym we Wrzesni

§1.
Zasady ogdlne

. Procedura zgtoszei wewngtrziych i podejmowania dziafan nastepczych w Starostwie

Powiatowym we Wrzeéni, zwana dalej ,Procedura”, okresla zasady 1 tryb zglaszania przez

sygnalistbw naruszefi prawa, sposob przyjmowania zgloszeh oraz podejmowania dziatan

nastepezych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie njezgodne z prawem lub majace na celu

obejécie prawa i procedur obowiazujacych w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.

. Przyjety i wdrozony proces przyjmowania zgloszen umozliwia sygnalistom ich

dokonywanie za pomoca specjalnie w tym celu utworzonych kanaléw, zapewniajacych

ochrone przed dziataniami odwetowymi, ktére moga by¢ nastepstwem zgloszenia.

. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze, tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore

w rzeczywistodci zaistnialy 1 moga stanowié¢ potencjalne naruszenie, sa rozpatrywanc

z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnalidcie gwarancje pozostania anonimowym

i gwarantuja ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sig na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sig na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu

_ Procedura nie obejmuje rozpatrywania zgtoszen anonimowych.

§2.
Role i odpowiedzialnosci
. Za wykonywanie zadaf wynikaj acych z Procedury odpowiada:
1) pemomocnik ds. przyjmowania  zgloszen ' wewnetrznych, zwany dalej
,Pelnomocnikiem”,
2) zespét do podejmowania dziatan nastgpezych, zwany dalej ,,Zespotem”.
_ Starosta Wrzesiniski, zwany dalej Starosta, nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia
osobom, o ktérych mowa w ust. 1.

§3.
Sposéb dokonywania i przyjmowania zgloszen wewnetrznych
. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia Wewnetrznego:
1) elekfronicznie za pomoca dedykowanego serwisu sygnalisty,
2) telefonicznie pod numerem telefonu 61 640 44 19 — na wstepie nalezy poinformowac,
7e rozmowa dotyczy zgloszefi sygnalistow,
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3) pisemnie w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Dotyczy zgloszen sygnalistow”,
dostarczonej bezpoSrednio do siedziby Starostwa lub za posrednictwem operatora
pocztowego.

. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze byé dokonane takze podczas

bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego

wniosku.

. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 dokumentowane sa w formie

protokohu.

. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokoh.

. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego

zgloszenie powinno zawieraé co najmnie;j:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgloszenie,

2) adres do kontaktu sygnalisty,

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzeZenie zgloszonego
naruszenia.

. Zgloszenie dodatkowo moze zostaé¢ udokumentowane zebranymi dowodami w postaci

dokumentéw, zdjel, filméw itp. oraz wykazem §wiadkéw.

. Pelnomocnik potwierdza sygnaliScie otrzymanie zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia,

w ktérym zostalo odebrane, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

. W razie nieobecno$ci osoby, o ktdrej mowa w ust. 7 do odbioru zgloszen i potwierdzania

sygnaliscie jego otrzymania upowazniony jest czlonek Zespohu.

§4.
Analiza zgloszenia wewnetrznego
. Po otrzymaniu zgtoszenia czlonkowie Zespolu dokonuja wstepnej oceny pod katem tego,
czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadno$ci zgloszenia.
. Zespdt moze odstapi¢ od weryfikacji zgloszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty
sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji
niezbednych do weryfikacji zgloszenia.
. Zespbt moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z weze$niejszym zgloszeniem.
. Zespot informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania,
podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci, a ponadio
wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci,
nastgpuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego.
. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy czitonka Zespotu, zglasza on Staroscie
konieczno$é wylaczenia go z realizacji zadad wynikajacych z Procedury. Starosta
upowaznia inna osobg w Starostwie do realizacji zadan wynikajacych z Procedury.
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11.

12.
13.

14.

§ 5.

Prowadzenie post¢powania wyjasniajacego

. Zespdl prowadzi postepowanie wyj aéniajace i przedstawia Staroscie rekomendacje podjecia

okre§lonych dzialan naprawczych.

Zespbt przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych
dziatah nastepczych w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia Wewngltrznego.

. Zesp&t nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu,

na ktéry nalezy przekazaé taka informacje.

. Podczas rozpatrywania zgloszen cztonkowie Zespotu sg zobowiazani do dolozenia nalezytej

starannodci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarze, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imjenia zglaszajacego i 0s6b, ktorych dotyczy zgloszenie.

. Celem postepowania wyjaéniajacego jest ustalenie stanu faktycznego.
. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza sig raport ustalen.
. Zesp6t moze wezwa¢ kazda osobg wykonujaca prace dla Starostwa Powiatowego

we Wrzeéni celem zlozenia wyjasnien i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére moga umozliwi¢ ustalenie okolicznosci
naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.

. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym

w zgloszeniu, zaangazowani moga, zostaé specjalisci 1 niezalezni konsultanci, np. poprzez
sporzadzenie opinii dotyczacej przedmiotu zgloszenia.

. Wyjaénienia skladane przez sygnalistg oraz swiadkow sa utrwalane w formie protokolu,

stanowiacego zatacznik do raportu, o ktérym mowa w ust. 6.

W wyniku przeprowadzonych dziatan zgloszenie, moze zostaé, w szczegblnosci, uznane za:

1) zasadne, w catosci lub czesciowo 1 wowczas podejmowane sa dzialania naprawcze lub
zawiadamia sie organy Scigania,

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgloszenie.

W przypadku zgloszen zasadnych Zespét przekazuje Staro$cie raport, obejmujacy ustalony

stan faktyczny, z rekomendacja podjecia stosownych dziatan naprawczych. Dzialania

temogg dotyczy¢ w szczegblnosci wprowadzenia zmian organizacyjnych lub

w obowiazujacych procedurach.

Starosta okreéla dziatania naprawcze i wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Wskazane w ust. 12 osoby o sposobie realizacji dziatan naprawczych informuja Starostg

oraz Zespdl.

W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania Zespdl

przekazuje je niezwlocznie Staroscie, z wnioskiem o podjecie okreslonych czynnosci.

§ 6.

Rejestrowanie zgloszei wewngtrznych

. Kazde zgtoszenie jest rejestrowane w rejestrze zgloszen wewngtrznych.
. Za prowadzenie rejestru odpowiada Pelnomocnik, z zastrzezeniem § 2 ust. 8.
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. Rejestr prowadzony jest w formie elektromicznej w postaci zabezpieczonego przed

nieuprawnionym dostepem pliku.

. Rejestr zgloszen zawiera:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) datg¢ dokonanego zgloszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date udzielenia odpowiedzi sygnaliscie,

8) date zakonczenia sprawy.

. Rejestr zgloszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje w nim

zawarte sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakoficzeniu postepowania
zainicjowanych tymi dziataniami.

. Dostep do rejestru posiada Pelnomocnik oraz czlonkowie Zespotu — w zakresie niezbgdnym

dla realizowania wyznaczonych zadan.
Wzbr rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik do Procedury.

§7.
Ochrona sygnalistow

. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji Iub innego rodzaju niesprawiedliwego

traktowania wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokomujacego zgloszenia beda
traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowaé
odpowiedzialno$cia porzadkowa lub rozwiazaniem umowy Iaczacej pracownika
z pracodawca, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ przewidziana na gruncie powszechnie
obowiazujacego prawa.

. Za ochrone osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegolnosei, gdy nastapilo ujawnienie jej

tozsamo$ci odpowiada Zespdt, ktéry jest zobowiazany reagowa¢ na wszelkie przejawy
potencjalnych dzialafi odwetowych zwiazanych z osoba sygnalisty i dokonanym
zgloszeniem.

. Sygnalista, ktérego dane osobowe zostaly w sposéb niewprawniony ujawnione, ktory

do$wiadczyl jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ Zespodl o zaistnialej
sytuacji. Jezeli analiza zgloszenia potwierdzi jego zasadno$é, Zespoél podejmuje
odpowiednie dzialania, majace na celu ochrong sygnalisty.

. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,

osobeg powiazang ze zghaszajacym, a takze osobg prawna lub inng jednostke organizacyjng
pomagajacy sygnalifcie lub z nim powigzana, w szczegllnosci stanowiaca wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajaca.
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§8.
Ochrona danych osobowych
. Petnomocnik po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane,
awrazie przypadkowego zebrania sa mniezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.
. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakohiczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwiazane
ze zgloszeniem podlegaja zniszezeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.
. W przypadku gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czg8¢ akt postgpowail
przygotowawczych Iub spraw sadowych, sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszezeniu po uplywie okresu przechowywania wskazanym w ust. 3.

§9.
Zgloszenie zewngtrzne
 Niezaleznie od istnienia wewnetrznego kanalu zgloszef nieprawidtowoéci, pracownik ma
prawo wyboru i dokonania zgloszenia za pomocg kanatu zewnetrznego.
. Informacje o naruszeniu prawa mozna przekaza¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego wasciwego do przyjecia zgloszenia.
. Informacje w zakresie zgloszefi zewngtrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§ 10.
Postanowienia koncowe
. Procedura zostala skonsultowana z przedstawicielami oséb $wiadczacych pracg na rzecz
Starostwa Powiatowego we Wrzesni.
. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢é w ramach struktury
organizacyjnej Starostwa Powiatowego we Wrzesni, zacheca sie do dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
. W sprawach nieuregulowanych Procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
7 dmia 14 czerwea 2024 1. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

StarostgWrzesinski

Aita Kraska
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