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Zatacznik do uchwaty nr 188/2024
Zarzadu Powiatu Wrzesiniskiego
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepezych

Cel procedury
§ 1.

- Procedura okreSla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa

w kontekécie zwiazanym z praca, przy czym zgloszenie dotyczy naruszen prawa

w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu Powiatu.

Procedura umozliwia przyjmowanie zgtoszen w sposob Zapewniajacy:

1) rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia,

2) ochrone sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku
z dokonanym zgtoszeniem.

. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego zacheca si¢ do skorzystania z procedury

zgloszen wewngtrznych obowiazujacej w podmiocie, w ktorym doszto do naruszenia prawa,
w szczegolnosei, gdy istnieje mozliwo$é skutecznego zaradzenia i przeprowadzenia
skutecznych dziatan nastepczych w ramach dziatan nastepczych tego podmiotu.

Jezeli zglaszajacy obawia si¢ dzialan odwetowych ze strony podmiotu, ktérego dotyczy
zgloszenie, uprawniony jest do dokonania zgloszenia zewngtrznego, z pominieciem
zgloszenia wewnetrznego.

Role i zakres odpowiedzialno$ci

5%,

. Pracownicy starostwa wykonuja czynnosci w ramach procedury na podstawie imiennych

upowaznien.

- Do zadan pracownikéw starostwa wykonujacych czynnosci w ramach procedury nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych,

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgloszen zewnegtrznych,

3) podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych,

4) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista,
wrazie potrzeby pozyskanie dodatkowego wyjaénienia lub dodatkowych informacji
w zakresie przekazanego zgloszenia, mogacych byé w posiadaniu sygnalisty,

5) informowanie sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wedlug wiaSciwosci
do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych,

6) wydawanie zaswiadczenia potwierdzajacego ochrone przystugujaca sygnaliscie,

7) prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych;

8) sporzadzanie dla Rzecznika Praw Obywatelskich za dany rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych,



9) prowadzenie na stronie Biuletynu [nformacji Publicznej zaktadki ,,zewngtrzne zgloszenia
nieprawidlowosci”, zawierajace] aktualne informacje w zakresie: zglaszania
nieprawidtowosci, warunkow objecia ochrong sygnalisty, —trybie postgpowania
ze zgloszeniami zewngtrznymi,

10) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury,
11) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowal.

§ 3.

|. Pracownicy starostwa wykonujacy czynnosci w ramach procedury zobowiazani sg
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskali
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy.

2. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowiazani do dolozenia nalezyte;
starannodci, aby unikna¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godno$ci i dobrego imienia 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Kanaly zgloszen
§ 4.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego:

1) elektronicznie za pomoca dedykowanego serwisu sygnalisty,

2) pisemnie w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Zewngtrzne zgloszenie
naruszenia prawa”, dostarczonej bezposrednio do  siedziby  starostwa lub
za po$rednictwem operatora pocZtowego.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie zewngtrzne moze byé dokonane takze podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku.

3. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 2 dokumentowane sa w formie protokotu.

4. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

§ 5.
|. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbgdne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu,
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) dane osdb, ktore dopuscily sig naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, migjsce
pracy.
4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwiazku z wykonywaniem pracy.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zostac udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

§ 6.
Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sa rejestrowane w rejestrze zgloszen
zewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.



Rejestr zgloszen zewnetrznych
§7.
L. Zgloszenia zewngtrzne rejestrowane sg w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob,

4) date dokonania zgloszenia,

5) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych (w tym wskazanie organu publicznego
wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych, do ktorego zgloszenie zostato przekazane
oraz dat¢ przekazania, dat¢ poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia
organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastegpczych),

60) informacje o wydaniu — na zadanie sygnalisty - za$wiadczenia, potwierdzajacego,
ze sygnalista podlega ochronie,

7) datg zakonczenia sprawy,

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwiazku z ponownym zgloszeniem tej
samej nieprawidtowosci,

9) szacunkowq szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia,
w przypadku posiadania takich danych.

Weryfikacja zgloszen i dzialania nastepcze
§ 8.
1. Pracownicy starostwa wykonujacy czynnoéci w ramach procedury:
1) przyjmuja zgloszenie zewnetrzne,
2) dokonuja wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego 1 jesli ustala, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa informuja sygnaliste
o odstapieniu od jego rozpatrywania i przyczynie odstapienia,

b) zgloszenie naruszenia nie nalezy do zakresu dziatania Zarzagdu Powiatu przekazuje
zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuja sygnaliste,

¢) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania Zarzadu Powiatu — rozpatruja zgloszenie.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 lit. b) nalezy:
1) podja¢ dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci,
2) przekaza¢ sygnalicie, jesli ten podal adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewngtrznego niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba zZe sygnalista wyraznie wystapil
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo zachodzi uzasadniona obawa,
ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,



(&%)

b) informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigey, a W uzasadnionych
przypadkach po wczeSniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy — od dnia
przyjecia zgloszenia zewngtrznego,

¢) informacjg o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgloszenia zewngtrznego,

d) zaswiadczenie (nie pozniej miz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
wydania zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjaénienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
7 zastrzezeniem ust. 3 14.

. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszefi w pordwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem
zewnetrznym mozna nie podja¢ dziatan nastepczych. Informacja o niepodjeciu dziatan
nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliScie. W razie kolejnego
zgloszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.
W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi sig przestaniu zadanych wyjasénief lub dodatkowych
informacji, lub ich przestanie moze zagrozic ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstgpuje
sie od tego zadania.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyja$niajacego
mozna przekazaé zgloszenie zewngtrzne jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce,
ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§ 9.
. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika
starostwa, pracownik ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamoéci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.
Zapisy ust. 1 stosuje sig odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano
za posrednictwem innych srodkow komunikacji niz przyjete w niniejszej procedurze.

Ochrona sygnalisty
§ 10.

~Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych — poufnos¢ i anonimowos¢ oraz w zakresie dziatan odwetowych.
Warunkiem objecia ochrong jest wykazanie kontekstu zwiazanego z praca oraz dzialanie
w dobrej wierze, tzn. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.
Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.
Sygnalista moze wystapic¢ z roszezeniem o zadoééuczynienie lub odszkodowanie z tytutu
dziatan odwetowych.
. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:



1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista,
2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnalicie lub z nim
powigzanej, w szczegolno$ci stanowiacej wlasnogé sygnalisty lub go zatrudniajacej.

§ 11.

. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznoéciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamoSci stanie si¢ konieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego
i sagdowo-administracyjnego.

. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjgeiem dziatan nastgpezych, nalezy przekazaé szezegOly dotyczace tego przetwarzania,
w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Ochrona danych osobowych

§ 12.
. Pracownicy starostwa wykonujacy czynno$ci w ramach procedury po otrzymaniu zgtoszenia
przetwarzajg dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
dziatan nastepezych.
. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane,
a wrazie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie 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 lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze
lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.
- W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia czgs¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszezeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Przepisy koncowe

§ 13.
. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
- W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz przepisy ustawy
z 14 czerwcea 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.




