Zatacznik do Zarzadzenia Nr 72/2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 17 wrzeénia 2024 r.

Wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa

i podejmowania dziatar nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

l.  Postanowienia Ogélne

§1.

Celem  Procedury zgtoszen  wewnetrznych informujacych o  naruszeniach prawa

I podejmowaniu dziatari nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, zwanej dalej

~Procedurg zgtoszen wewnegtrznych” lub "Procedurg” jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji zgtaszania informacji o naruszeniach prawa,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony sygnalistéw;

2) poprawa spotecznej percepc;ji (postrzegania) dziatan sygnalistéw jako aktywnoéci
watpliwej moralnie i propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

3) utatwianie zgtaszania naruszen prawa;

4) wspieranie i ochrona sygnalistow i innych zaangazowanych stron — ochrona danych
osobowych oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi;

5) udostepnienie bezpiecznych kanatéw dokonywania zgtoszeri o nieprawidtowosciach;

6) zapewnienie jednolitych standardéw rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami, w celu
zwigkszenia efektywnoéci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
majacych na celu ich eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§2.

Procedura:

1) umozliwia jawne i poufne dokonywanie zgtoszen:

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe weryfikowanie zgtoszen:

3) zapewnia ochrone sygnalistéw i 0séb z nimi zwigzanych;

4) zostata ustalona po konsultacji z Przedstawicielem Pracownikéw wytonionym w drodze
gtosowania (informacja i protokét z dnia 13 grudnia 2021 r. na podstawie Zarzadzenia
Nr 97/2021 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 3 grudnia 2021 roku).

§ 3.
Kazdy z pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, zwanego dalej Starostwem
zobowiazany jest do zapoznania sig z tredcia przedmiotowej Procedury, zas osobie
ubiegajacej sie O prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby, przekazywana jest informacja o ,Procedurze zgtoszen wewnetrznych” wraz
Zrozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajagcych zawarcie umowy. Wzér
oswiadczenia o zapoznaniu sig z przepisami Procedury stanowi zatacznik nr 1.

§4.
Przez uzyte w procedurze okreélenia rozumie sie:
1) dziatania nastepcze - dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutow informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu



2)

3)

4)

5)

6)

7)

10)

11)

12)

13)

14)

prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez postgpowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
Przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dziatania odwetowe - bezposrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére 53 spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére naruszajg lub mogg naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadzaja (moga
Wyrzadzi¢) nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
Postgpowan przeciwko sygnaliécie;

dziatanie w dobrej wierze - rozumie sig przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ie jest lub moze by¢
nieprawidtowoscia;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto w Starostwie,
w ktorym  sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie
Zwigzanym z pracg lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna - przekazanie sygnaliécie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatari;
kontekst zwigzany 2z praca — 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 Starostwie
lub na rzecz tego Starostwa, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwosé¢ doéwiadczenia dziatart odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa;

ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;

organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtaéciwe do podejmowania dziatari nastepczych w dziedzinach
wskazanych w § 2 ust. 1 »procedury”;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowoéci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnoéé
prawng, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zostac ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty (matzonek,
wstepny, zstepny, rodzerstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takie osoba pozostajaca
we wspélnym pozyciu);

postgepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem;

podmiot prawny — podmiot prywatny lub podmiot publiczny;



15) podmiot prywatny — osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé gospodarczg, osoba prawna
lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
Przyznaje zdolnos¢ prawng lub pracodawca, jezeli nie jest podmiotem publicznym;

16) podmiot publiczny — podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
0 otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

17) postepowanie prawne — postgpowanie toczace sie na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci postepowania karnego, cywilnego,
administracyjnego, dyscyplinarnego lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postepowanie toczace sig na podstawie regulagji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
antymobbingowych;

18) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

19) zgtoszenie — wewngtrzne lub zewnetrzne przekazanie informacji na temat naruszenia,
do ktérego doszto lub moze dojs¢ w Starostwie;

20) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu prawa;

21) zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

22) sygnalista:

a) osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik; pracownik
tymczasowy; osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
ha podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent; akcjonariusz
lub wspdlnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowoéci prawnej; osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz;
praktykant; funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
O zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno — Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin; zotnierz w rozumieniu art. 2
pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

b) osoba fizyczna, o ktérej mowa w pkt 22a, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

23) Starosta lub pracodawca — Starosta Powiatu Wyszkowskiego;

24) pracownik — pracownik Starostwa;

25) zespét — osoby powotane Zarzadzeniem Starosty Powiatu Wyszkowskiego, upowaznione
do przyjmowania i rozpatrywania zgtaszanych informacji o naruszeniach prawa oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Starostwie;

26) Przewodniczacy Zespotu — osoba powotana Zarzadzeniem Starosty Powiatu
Wyszkowskiego.



Il.  Przedmiot zgtoszenia

§ 5.

1. Przedmiotem zgtoszenia $3 naruszenia prawa, w tym dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) zdrowia publicznego;

8) ochrony konsumentdw,

9) ochrony prywatnodci i danych osobowych;

10) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych:;

11) intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

12) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

13) konstytucyjnych wolnodci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-13.

2. Niniejsza procedura nie uwzglednia mozliwoéci dokonania zgtoszenia innych naruszen
niz wskazane w ust. 1. W przypadku wystapienia innych naruszen, zgtoszenie nalezy
dokonac¢ w normalnym toku wykonywania obowiazkéw stuzbowych, tzn. bezposredniemu
przetozonemu, kierownictwu Starostwa, chyba ze ustanowiono inne regulacje
wewngtrzne obejmujace tryb dokonania zgtoszenia danej nieprawidtowosci, w takim
przypadku takie zgtoszenie przekazywane jest wedtug wtasciwosci.

3. Zgtoszenie nie moze dotyczy¢ praw indywidualnych sygnalisty, lecz musi mie¢ na cely
dobro wspélne.

4. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgfoszenia lub ujawnienia publicznego
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszfo podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

lll. Zasady dokonywania zgtoszen

§6.
1. Starosta:

1) ustala Procedure zgtoszen wewnetrznych;

2) zapewnia zasoby (finansowe, organizacyjne i kadrowe) niezbedne do prawidtowego
wykonywania Procedury zgtoszer; wewnetrznych;

3) sprawuje ogdiny nadzér nad realizacja wymogéw wynikajacych z Procedury;

4) podejmuje dziatania nastepcze;

5) powotuje Zespét do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen oraz odbiera oéwiadczenia
wskazane w zatacznikach do Procedury lub podejmuje decyzje o zleceniu realizacji
wskazanych ustug podmiotowi zewnetrznemu;

6) upowaznia cztonkéw Zespotu do przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami;



7) zapewnia zgodnoé¢ wymagan Procedury z innymi regulacjami wewnetrznymi,
z obowigzujacymi przepisami prawa, m.in. w zakresie stosowania RODO;
8) zapewnia ochrone przed dziataniami odwetowymi m.in. poprzez:
a) wdrozenie i zakomunikowanie niniejszej Procedury,
b) wycigganie konsekwenc;ji stuzbowych wzgledem oséb podejmujacych dziatania
odwetowe,

9) zapewnia szkolenia pracownikéw w zakresie wymogéw wynikajacych z Procedury
w przypadku zgtoszenia takiej potrzeby.

. Zespot zobowigzany jest do:

1) przyjmowania zgtoszen;

2) zabezpieczenia kanatu (sposobu) dokonywania zgltoszen;

3) prowadzenia rejestru zgtoszen;

4) rozpatrywania zgtoszert poprzez przeprowadzenie wstepnej weryfikacji zgtoszenia
i postepowania wyjasniajacego;

5) przedstawienia propozycji podjecia dziatan nastepczych;

6) udokumentowania podejmowanych czynnosci;

7) podsumowania dokonanych czynnosci w formie protokotu;

8) przedstawienia Kierownictwu Starostwa rekomendacji co do dziatar Zmierzajgcych
do wyeliminowania zidentyfikowanych niezgodnodci (bez ujawniania tozsamosci
sygnalisty);

9) spetnienia obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty;

10) zapewnienia poufnosci sygnaliécie.

- W pracach Zespotu nie moie uczestniczy¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba

bedaca bezposrednim przetoionym sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba

bezposrednio podlegajaca temu sygnaliscie, ani osoba w jakikolwiek inny sposéb
powigzana z sygnalista.

. Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia beda tego wymagaty, sktad Zespotu moze zostaé

zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnegtrznych ekspertéw, ktérych obecnoéé

w Zespole jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny zgtoszonego naruszenia oraz

podjecia odpowiednich dziatan naprawczych.

. Przed dopuszczeniem cztonkéw Zespotu do sprawy, kaida z tych oséb podpisuje

Oswiadczenie o bezstronnoéci i zachowaniu poufnosci, zgodnie z wzorem okreslonym

w zatgczniku nr 2.

- W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istnieja

jakiekolwiek okolicznogci moggce budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci

i bezstronnosci czfonka Zespotu, cztonek taki jest niezwtocznie wytgczany przez Staroste

z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien byé

odnotowany w dokumentag;ji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz

z uzasadnieniem powodu odsuniecia cztonka Zespotu. Starosta wyznacza wowczas innego

cztonka Zespotu dla tego kon kretnego postepowania.

- Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa wspotpracujg z Zespotem w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw;

2) wyjasniania okolicznoéci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;

3) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkdw sprzyjajacych wczesnemu

wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

. Pracownicy Starostwa w szczegélnosci:

1) przestrzegaja wartoéci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu

powierzonych zadar;




2) dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego
0 potencjainych ryzykach w realizowanych zadaniach;

3) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia prawa;

4) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia naruszeri prawa;

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z interesantem prezentujg postawe
Sprzyjajacq przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.

§7.

1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe
w Wyszkowie, Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkow w zamknietej kopercie, umieszczonej
w kolejnej zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie nieprawidtowosci —
do rak wtasnych Przewodniczacego Zespotu rozpatrujacego naruszenia prawa”.

2. Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza sig na pefne ujawnienie swojej tozsamoéci osobom
Zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, jak i osobom postronnym;

2) poufny, gdy dane sygnalisty podlegajg ochronie przed dostepem o0séb
nieupowaznionych, szczegélnie poprzez utajnienie danych osoby dokonujacej
zgtoszenia.

3. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo nie beda rozpatrywane.
Podlegaja one wpisaniu do rejestru zgtoszen, jednakze z chwila wpisania automatycznie
podlegajg zakresleniu jako sprawy zakonczone.

§ 8.
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, wskazanie
kontekstu zwigzanego z pracg;
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;
3) dane oséb, ktére dopusdcity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis nieprawidtlowoéci wraz z okolicznosciami ich zajécia i przyblizony okres
wystepowania naruszenia.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
3. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3.

IV. Dziatania nastepcze

§09.

1. Zgtoszenia wewnetrzne, rejestrowane $q przez cztonka zespotu, w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych, ktérego wzér okreéla zatgcznik nr 4.

2. W rejestrze zgloszen odnotowywane sg wszystkie otrzymane zgtoszenia o popetnieniu
lub  mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pdiniejszy przebieg
postepowania.

3. Rejestr zgloszen naruszen moize by¢ prowadzony w formie papierowe] bad?
elektronicznej.

4. Rejestr zgtoszen naruszeri przechowywany jest w sposdb gwarantujgcy zachowanie
poufnosci, integralnosci i dostepnogci informacji w nim zawartych.

5. Cztonek zespotu dokonuje wpiséw w rejestrze w sposéb rzetelny, odzwierciedlajacy
faktyczny przebieg czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia.



7.

Dostep do rejestru zgtoszen (wyciag z rejestru zanonimizowany o dane osobowe)
przystuguje Staroscie.

Dostep do danych zawartych w rejestrze przystuguje réwniez organom $cigania
W zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami na wniosek uprawnionego organu.

§ 10.

Zespot otrzymujacy zgtoszenie niezwtocznie informuje Staroste o wptywie zgtoszenia.
Zgtoszenia traktowane s§ z nalezyta powagg i starannoscia, w sposdb zapewniajgcy
poufnosé, a przy ich rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen WSZyscy uczestnicy postepowania sq zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzer, niemajacych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

W' przypadku, gdy zgloszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane

informacje sg wystarczajace do dalszej oceny zgtoszenia, Zespot podejmuje czynnoéci

wyjasniajagce majace na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci  zgtoszonego

naruszenia oraz przedstawia Pracodawcy rekomendacje dziatan nastepczych.

Zespot dokonuje wstepne;j weryfikacji zgtoszenia w nastepujgcym zakresie:

1) sprawdzenia kompletnoéci i poprawnosci formularza zgtoszenia;

2) stwierdzenia czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce;

3) sprawdzenia czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe uprawniona (sygnaliste);

4) sprawdzenia czy zgtoszenia stanowi naruszenie prawa podlegajace zgtoszeniu;

5) okreslenia czy zgtoszenie nie zostato dokonane w ztej wierze.

W sytuacji, gdy wstepna weryfikacja wykase, ze zgtoszenie:

1) jestw oczywisty sposéb bezzasadne;

2) nie stanowi naruszenia;

3) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury;

4) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby zgtaszajgcej w ztej
wierze;

5) dotyczy sprawy bedgcej juz przedmiotem wczedniejszego zgltoszenia i nie zawarto
istotnych, nowych informacji na temat naruszen

postgpowania wyjasniajgcego nie wszczyna sig, a zgloszenie zostaje zamkniete na etapie

wstepnej weryfikacji.

Z kazdego zamknietego zgtoszenia na powyzszym etapie sporzadzany jest protokét

okreélajacy czynnosci dokonane w ramach danego postepowania oraz jego rezultat,

ktory przekazywany jest Staroécie.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Zespot przesyta sygnaliscie w  terminie

nie przekraczajagcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacje zwrotng dotyczaca

przyjecia lub odrzucenia zgtoszenia. Wzér potwierdzenia przyjecia/odrzucenia zgtoszenia

stanowi zatacznik nr 5.

Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia nie wykaze zadnych brakéw formalnych Zespot

niezwtocznie przystepuje do postgpowania wyjasniajgcego polegajgcego m.in. na:



10.

11.

12

13.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

pozyskaniu dodatkowych informacji od sygnalisty; w sytuacji braku danych,
niezbednych do podjecia dziatan wzywa sig sygnaliste do uzupetnienia brakéw pod
rygorem pozostawienia zgtoszenia bez biegu wskazujac niezbedne informacje;
wdrozeniu $rodkéw zabezpieczajacych sygnaliste przed dziataniami odwetowymi/
ryzykiem ujawnienia tozsamosci;

zapoznaniu sie z regulacjami i przepisami prawa lub przepisami wewnetrznymi
regulujgcymi obszar, w ktérym miato dojé¢ do nieprawidtowosci;

analizowaniu dokumentéw zwigzanych ze sprawa;

rozpoznaniu niezbednych dla rzetelnego zbadania sprawy dowoddw;
przeprowadzaniu rozmowy wyjasniajacej z osobg podejrzewana o naruszenie prawa
oraz pracownikami i innymi osobami mogacymi mie¢ zwiazek lub jakakolwiek
wiedze w zakresie zgtoszenia — wszystkie wezwane osoby maja obowigzek stawi¢ sie
na posiedzenie Zespotu oraz udostgpnia¢ dokumenty i udziela¢ informacji
niezbgdnych do ustalenia zasadnoéci lub bezzasadnosci zgtoszenia.

Sygnalista oraz osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia nie jest uczestnikiem
ani strong wszczetego postepowania.
W toku postepowania wyjasniajgcego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapewnia sig czynny udziat osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, chyba ze mogtoby

to prowadzi¢ do dziatart odwetowych wzgledem sygnalisty;

obecnoé¢ oséb wezwanych (w tym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz Swiadkéw)

jest obowigzkowa, a usprawiedliwienie nieobecnosci nastgpuje analogicznie jak

usprawiedliwienie nieobecnosci pracownika w czasie pracy;

umozliwia sie osobom uczestniczacym w postepowaniu (w tym osobie, ktérej

dotyczy zgtoszenie sygnalisty) wypowiedzenia sie co do kazdej kwestii bedacej

przedmiotem postepowania, w tym zgromadzonych dowoddw i ztozonych przez

inne zainteresowane podmioty whnioskow;

fakty powszechnie znane oraz znane z urzedu nie wymagaja dowodu, nalezy jednak

zwrdcic na nie uwage stron; nie wytacza to dowodu przeciwnego;

kazda uczestniczaca w postgpowaniu zainteresowana osoba moze zadawaé pytania

swiadkom. Przewodniczacy zespotu moze uchylié¢ pytanie, jezeli uzna, ze nie ma

znaczenia dla sprawy lub mogtoby naruszyé przepisy powszechnie obowigzujace;

osobie udzielajagcej wyjasnien nalezy umozliwi¢ swobodne wypowiedzenie sie

w granicach okreslonych celem danej czynnosci, a dopiero nastepnie mozna

zadawac pytania zmierzajace do jej uzupetnienia;

Zesp6t moze wnioskowaé do Starosty o powotanie eksperta, ktérego koszt w catoéci

obcigza Pracodawce;

oddala sie wniosek dowodowy, jezeli:

- przeprowadzenie dowodu jest niedopuszczalne lub nie da sig go przeprowadzié,

- okoliczno$¢, ktéra ma by¢ udowodniona, nie ma znaczenia dla rozstrzygniecia
sprawy albo jest juz udowodniona zgodnie z twierdzeniem whioskodawcy,

- dowdd jest nieprzydatny do stwierdzenia danej okolicznosci,

- wniosek dowodowy w sposéb oczywisty zmierza do przedtuzenia postepowania.

Kazda osoba — niezaleznie od roli — w tym Swiadek i osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie jest
zobowigzana do zachowania tajemnicy prowadzonego postepowania.

Z kazdego prowadzonego postgpowania wyjasniajagcego niezaleznie od formy jego
zakoriczenia sporzadzany jest przez Zespot protokdt z podjetych czynnosci w ramach
prowadzonego postepowania wraz z propozycjami podjecia dziatan nastepczych
(rekomendacji) w przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dziatania Zespotu powinny by¢ udokumentowane. Pozwoli to na wykazanie zgodnosci
dziatani z przepisami prawa. W szczegllnosci dokumentacja powinna obejmowac:
1) korespondencje elektroniczng;
2) notatki, np. ze spotkan Zespotu, z przeprowadzonych rozmow;
3) ewidencje;
4) dokumentacje zdjeciowa, nagrania;
5) protokoét koricowy.
Posiedzenia Zespotu utrwalane 53 w formie protokotu z posiedzenia, ktéry podpisujg
osoby uczestniczace w posiedzeniu. W posiedzeniach Zespotu musi uczestniczyé
co najmniej potowa jego sktadu.
W' przypadku braku jednomysinosci wnioski koricowe Zespotu zapadajg zwykig
wigkszoscia gloséw, a w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje glos
Przewodniczacego Zespotu, ktory gtosuje jako ostatni.
W protokole koricowym powinny znalei¢ sig nastgpujace informacje:
1) sktad Zespotu zaangazowany w wyjasnienie danego zgtoszenia;
2) data otrzymania zgtoszenia;
3) opis zgtoszonej nieprawidtowosci:
4) opis podjetych czynnoéci w celu wyjasnienia naruszenia;
5) opis zebranych dowodéw -— jesli  takie zostaty zabezpieczone w trakcie
prowadzonego postepowania;
6) liczbe $wiadkéw oraz innych o0séb przestuchanych w ramach prowadzonego
postepowania;
7) ustalenia koricowe Zespotu, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:
- rodzaj stwierdzonego naruszenia,
- rekomendacje w zakresie podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia naruszenia
lub naprawienia jego skutkéw,
-rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatari, ktére moga zapobiegaé
wystgpowaniu naruszenia w przysztosci,
- rekomendacje dla Starostwa w sprawie podjecie dziatan nastepczych w zwigzku
ze stwierdzonym naruszeniem.
Rekomendacje, moga obejmowac w szczegoblnosci:
1) zamknigcia postepowania bez podejmowania dalszych dziatar;
2) przeprowadzenia rozmowy z osobg, ktdrej zgtoszenie dotyczy;
3) upomnienie, natozenie kary finansowej;
4)  wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzgdczym;
5) zmianyw wewnetrznej organizacji Starostwa;
6) podjecie dziatari cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;
7) wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego:;
8) zlozenie zawiadomienia do odpowiednich organéw o uzasadnionym podejrzeniu
popetnienia przestepstwa;
9) poinformowanie wtasciwych stuzb.
Protokét koncowy nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajgcej, osob
pokrzywdzonych i s$wiadkéw uczestniczacych w czynnosci (takich jak: miejsce
zamieszkania i miejsce pracy, a takie numer telefonu czy adres poczty elektronicznej).
Dane te, niezamieszczone w protokole, zamieszcza sig w zatgczniku do protokotu, ktéry
przechowuje sie w aktach postepowania.
Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w zwiazku ze zgfoszeniem nieprawidtowosci
nie powinno trwac dtuzej niz 90 dni od dnia jego otrzymania.



21,

22.

23.

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliécie w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnegtrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazywa¢ informacje zwrotna.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki, z zachowaniem nalezytej

starannosci.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Zespot:

1) przekazuje informacje o wyniku postgpowania wyjasniajacego do kierujacego
komérka organizacyjna Starostwa, w ramach ktérej swoje obowigzki wykonuje
sygnalista lub pracownik wskazany w zgloszeniu, w celu podjecia stosownych,
nastgpczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w protokole
Zespotu wobec takiej osoby, przewidzianych wiasciwym dla danego pracownika
regulaminem pracy lub wynikajacych z indywidualnej umowy o wspdtprace
lub ogéinie obowigzujacymi przepisami prawa;

2) informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ naruszenie prawa o dokonanym
zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

§11.

Zgtoszenie moze réwniez nastgpic, z pominieciem niniejszej procedury, do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz w stosownych przypadkach do instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,

§12.

Ochronie podlegajg sygnaliéci i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia od chwili
dokonania zgfoszenia, jedli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodabniajg zgtaszane nieprawidtowosci; w momencie dokonywania zgtoszenia
miaty podstawe sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§13.
Dokonanie  zgtoszenia nie  stanowi podstawy odpowiedzialnoci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegoblnosci
W przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawa.
W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnodci,
o ktorej mowa w ust. 1, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub dostep do takich informaciji
nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, 7e takie uzyskanie
lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.
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§ 14.

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych, préb i grozb

zastosowania takich dziatan wobec sygnalisty, jak i osoby powiazanej z sygnalisty

(zaréowno wewnetrznego jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia publicznego — zgodnie

Z ustawy o ochronie sygnalistéw Zakaz ten stosuje sie réwniez do osoby prawnej

lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliécie lub z nim powigzane;j.

Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia

ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie przed szykanami,

dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

Zapewniajac ochrone, o ktdrej mowa w ust, 2, Pracodawca w szczegdlnosci podejmuje

dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowocci danych,

ochrone tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakoriczeniu, z zastrzezeniem § 15 ust. 1i2.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie moga by¢ podejmowania dziatania odwetowe polegajace w szczegdlnodci

na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub Umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o Prace na czas okreslony, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu UMmowy o prace na czas
nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na czas okre$lony — w przypadku, gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu Przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczeri zwigzanych
z praca lub obnizeniu wysokoéci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu Czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu ¢rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$é skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
W szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe 2 powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze prébe lub grozbe zastosowania érodka okreslonego w ust. 4.
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Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly ujawnione
W sposodb nieuprawniony i doswiadczyt jakichkolwiek dziatari odwetowych, winien
niezwtocznie zawiadomic o zaistniatej sytuacji Zespét. Jeéli analiza otrzymanej informacji
potwierdzi otrzymane w zawiadomieniu zarzuty, Zespét informuje o tym pracodawce,
celem zatrzymania tych dziatari, skutkujacych ochrong sygnalisty.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie
W gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do zadoscuczynienia.

Osoba podejmujaca dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2; jezeli osoba podejmujaca
dziatania odwetowe dziata w sposob uporczywy podlega karze pozbawienia wolnosci
do lat 3.

Przepisy koricowe

§ 15.
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
podlegajg ochronie okreslonej w przepisach ustawy oraz nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sig konieczne, np. W razie wszczecia postepowania karnego.
Kto wbrew przepisom ujawnia tozsamog¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do roku.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia oraz pozostate
informacje w rejestrze zgloszenn wewnetrznych sg przechowywane przez pracodawce
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania
nastgpcze lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 16.

Powiat Wyszkowski reprezentowany przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego jest
administratorem danych osobowych (dalej: Administrator) w rozumieniu art. 4 pkt 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 : 27.04.2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej
RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadad zwigzanych z obstugy zgtoszen
wewnetrznych.

Administrator, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasada
zgodnosci z prawem, rzetelnodci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady
minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia
i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Administrator stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa
wart. 32 RODO, zapewniajace ochrone danych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone
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poufnosci  danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, osdb
wskazanych w zgtoszeniu.

nastepuje wytacznie w odniesieniu do 0s6b upowaznionych przez niego, w formie

pisemnej, do przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie

do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach
powierzonych zadar zwigzanych z obstuga sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych.

5. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym z przepisow pPrawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne Iub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

6. Administrator ujawnia dane sygnalisty wytacznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

7. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
W przypadku podejmowania dziatar nastepczych i prowadzenia postepowan.

8. Administrator ujawnia dane sygnalisty osobom, ktérych  dotyczy zgtoszenie
lub osobom trzecim wskazanym w zgltoszeniu, jezeli sygnalista wyrazit zgode na
ujawnienie tozsamoédci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogdéw okreslonych w art.
6 ustawy o ochronie sygnalistéw.

9. Realizacja niektérych praw oséb, ktérych dane dotyczg, nastepuje z ograniczeniami,
0 ktérych mowa w art. 8 ust. 5i 6 ustawy o ochronie sygnalistéw:

1) Administrator nie informuje oséb, ktérych dane 5q przetwarzane na postawie art. 14
RODO  (osoby, ktorej  dotyczy zgtoszenie  oraz osoby  wskazanej
w zgloszeniu) o #rédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazna
zgode na takie przekazanie;

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych Administrator nie
przekazuje informacji o zrédle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie.

10. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postgpowar zainicjowanych tymi
dziataniami.

§17.
Procedura zgtaszania naruszen prawa poddawana jest biezagcym przegladom przez Zespot.
Wrazie zmiany przepiséw obowigzujgcego prawa w przedmiotowym zakresie badz
pojawienia sie innych okolicznosci uzasadniajacych potrzebe dokonania Zmian lub
modyfikacji Procedury zgtoszen wewnetrznych, Zespot przedstawia Staroscie stosowne
rekomendacje w tym zakresie.

§ 18.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majy odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia Unii (Dz. Urz. UE L 305 :
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26.11.2019 r,, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347 2 20.10.2020, str. 1), ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego, Kodeksu
karnego, Kodeksu postgpowania  administracyjnego, Rozporzadzenia  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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE..2016.119.1).

§ 19,
Procedura jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej: bip.powiat-wyszkowski.pl

14
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Zatacznik nr 1 do

Wewngtrznej procedury zglaszania informacji
0 naruszeniach prawa i podejmowania
dziatar nastepczych

W Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wyszkdw, dnia................ o

{imig i nazwisko)

.............................................

(komérka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika/osoby ubiegajacej si¢ 0 prace na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej

procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

Oswiadczam, ze zapoznatem/-tam si¢ zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej
procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 72/2024 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia

17 wrzesnia 2024 r.

(podpis sktadajgcej oswiadczenie)



Zatgcznik nr 2 do

Wewnetrznej procedury zgtaszania informacji
0 naruszeniach prawa

i podejmowania dziatari nastepczych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
I ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisana/-y:

/Imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/

niniejszym oswiadczam, ze w toczagcym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia:

* nie jestem osobg zgtaszajaca naruszenie,

* nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu,

* nie jestem osobg powigzana z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspdtpracownikiem
lub krewnym os6b dokonujgcych zgtoszenia,

* nie zachodzi zadna okolicznoéé skutkujgca wytaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny
przyjgtego zgtoszenia naruszenia,

* nie jestem osobg pozostajacg wobec oséb zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym
lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci,

* bedg wypetniac swoje obowigzki w sposob uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza,

* nie bede zatrzymywat/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
zwigzanych z przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
w ,Procedurze zgloszeri wewnetrznych” i podejmowania dziatai nastepczych przez
sygnalistdw w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie,

* zobowiazuje sie nie kontaktowaé z osobami zglaszajgcymi naruszenie lub osobami
wskazanymi w zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w ,Procedurze zgtoszen
wewnetrznych”,

* zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia
naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatai nastepczych przez sygnalistiw w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie,

* zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Starosty Powiatu Wyszkowskiego
0 wszelkich prébach wywarcia wptywu na sposob wykonywania przeze mnie obowigzkéw
zwigzanych z obstuga przyjetych zgtoszen,

* zobowiazuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku
zudziatem w wewnetrznych postepowaniach wyjasniajagcych w sprawach dotyczacych
zgtoszen nieprawidtowosci prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie,
w szczeglInosdci: wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozina bytoby w sposdb
bezposredni lub posredni zidentyfikowaé tozsamoéé osoby zglaszajacej naruszenie (dalej:
Sygnalista), $wiadkéw naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych oséb



wskazanych przez Sygnaliste w zgloszeniu naruszenia, treéci zgtoszenia naruszenia oraz
sktadanych wyjasnien w toku postgpowania wyjasniajgcego,

* zobowigzuje sie do wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do
przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego,

* nie bede udostepniat/a powyzszych informacji osobom nieupowaznionym,

* zobowigzuje sie do nalezytego zabezpieczenia powyiszych informaciji,

* obowigzek ochrony informagiji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajagcym cigzy na mnie bez wzgledu na uplyw czasu, takie po zakorczeniu
wykonywania powierzonych mi czynnosci oraz ustaniu zatrudnienia,

* postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowié naruszenie
przepisw karnych, jak tez moie rodzié wobec mnie cywilng odpowiedzialnoé¢
odszkodowawcza,

* o$wiadczam, iz w przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznoéci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwoéci co do mojego obiektywizmu i bezstronnogci
w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzuje sie do niezwtocznego
pisemnego poinformowania Starosty Powiatu Wyszkowskiego o tym fakcie oraz wytaczenia
si¢ z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgloszenia naruszenia i podejmowania
dziatari nastepczych.

(czytelny podpis o$wiadczajacego)

i A



Zatgcznik nr 3 do

Wewnetrznej procedury zgtaszania informacji
o0 naruszeniach prawa

i podejmowania dziatar nastgpczych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Formularz zgtoszenia przypadkéw nieprawidtowosci
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Data Miejscowosé
Data i miejscowosé wypetnienia
formularza
Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy TAK O NIE O
(nalezy postawi¢ krzyzyk w odpowiedniej
kratce):

Zgtoszenie imienne — Imie i nazwisko
sygnalisty

Status sygnalisty

O pracownik, wspétpracownik
O byty pracownik, wspétpracownik
O osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie badz $wiadczenie ustug

[J osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug

I osoba prowadzaca dziatalnosc gospodarczg na wiasny rachunek
O staiysta/praktykant
O osoba pracujaca w organizagji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Miejsce pracy oraz stanowisko

Dane kontaktowe
{mozliwosé wyboru sposobu kontaktu
przez sygnaliste)

E-mail

Numer telefonu

Adres

Wyrazam zgode na ujawnienie moich
danych osobowych.
(naleiy postawit krzyzyk w odpowiedniej kratce):

TAK O NIE O

W przypadku wyboru pola nalezy
wypetnic¢ , Zgode”

Zgoda na ujawnienie tozsamosci:

Wyraiam zgode na ujawnienie moich danych osobowych pozwalajacych na ustalenie moje] tozsamosci. Przyjmuje do wiadomosci, ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgoda moie byé wycofana w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnosé




Fprawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Przyjmuje do wiadomoci, ze wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktdre] ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgecym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami Przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu Zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Czytelny podpis:

Obszar nieprawidtowosci ktérego dotyczy zgtoszenie
(nalezy postawié krzyzyk przy wyraieniu opisujacym nieprawidtowos¢)

O korupcja
O zaméwienia publiczne

O ustugi, produkty i rynki finansowe

O przeciwdziatanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

0O bezpieczenstwo transportu

O ochrona érodowiska

O ochrona radiologiczna i bezpieczeristwa jadrowego

O zdrowie publiczne

O ochrona konsumentow

O ochrona prywatnoéci i danych osobowych

O bezpieczenstwo sieci | systemow teleinformatycznych

O interesy finansowe Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

O rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania
0s6b prawnych

O konstytucyjne wolnosei | prawa cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wyiej

Tres¢ zgtoszenia

Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznoéci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktéra posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz efem enty, ktdre najlepiej pasujq do sytuacji, ktdrq chcesz opisac)
®  Podajdane oséb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktdrych dotyczy zgtoszenie (imiona, nazwiska, stanowiska).
° Podaj date i miejsce wystapienia naruszenia
. Podaj dane oséb, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidtowodci.
*  Jakie zachowanie/dziatania/nieprawidfowoéci chcesz zgtosic? Na czym one polegajg lub polegaty? W jaki sposob doszio do
nieprawidtowosci i z jakiego powodu?
Podaj okres lub przyblizony czas, kiedy doszfo do nieprawidtowosci i czy trwa nadal.
Czy wezedniej zgtaszates/zgtaszatas te nieprawidtowosci? Jesli tak, to kiedy, komu (np. pracownikowi Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie, mediom, inne wiadze), w jakiej formie i czy otrzymateé/otrzymataé odpowieds na zgfoszenie?
Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaty [ub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

(]




Fakultatywnie: Dowody i swiadkowie

Wskaz i dotacz posiadane dowody, Potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz Swiadkow.

POTENCIALNI SWIADKOWIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Imie i nazwisko $wiadka Stanowisko/komdrka organizacyjna

DOWODY ISTOTNE DLA SPRAWY

Wsk ie dowad Wskazanie okolicznosci jakie majg by¢ stwierdzone w zwigzku
Easae cowocu Z przeprowadzeniem dowodu




Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia nieprawidtowosci

Oswiadczam, ie dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) Dziatam w dobrej wierze,

2) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3 prawdziwe,

3) Ujawnione informacje g zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/ujawnitam wszystkie znane mi fakty |
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

4)  Znana jest mi obowigzujagca w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie procedura wewnetrznego zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

5) Jestem $wiadoma/éwiadomy odpowiedzialnoéci z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow

WYKAZ ZALACZNIKOW
(w razie ich braku nalezy wpisaé w pierwszy wiersz , brak”)

Lp. Zatacznik

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osoby dokonujzcej zgtoszenia nieprawidtowosci

Wypetniajgc obowiqzek informacyjny wynikajgcy z Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679,
Zwanego RODO, w sprawie ochrony oscb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie
danych asobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO), czyli podmiotem decydujacym o celach i sposobach przetwarzania
PanifPana danych osobowych jest Powiat Wyszkowski reprezentowany przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego,
z siedzibg przy Alei Réz 2, 07-200 Wyszkéw. Kontakt z ADO jest mozliwy za pomoca poczty tradycyjnej, poczty mailowej:
starostwo@powiat-wyszkowski.pl lub pod numerem telefonu: 29 743-59-00.

2. W Starostwie Powiatowym w Wyszkowie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych Pani Karolina Praszek, z ktorym
moze Pani/Pan skontaktowac sie za pomocg adresu e-mail: jod @odosc.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie: art, 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016r. Nri19, str. 1 zpdin.zm.) - dalej RODO - obowigzek
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administratora, w zwigzku Z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928),
w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewngtrznych, art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami
ustawy o ochronie sygnalistéw, jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgfoszeniu sygnalisty.

4. Dane osobowe beda udostepniane wyfacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisow
prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom Zapewniajagcym, na podstawie umoéw zawartych przez
administratora, obstuge dziatalnoéci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe moga byé
udostepnione  podmiotom zewngtrznym  wspierajgcym  administratora  w zakresie przyjmowania zgloszen
wewnetrznych. Dane osobowe beda udostgpniane odrebnym administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatari nastepczych.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

6. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osohowych, jezeli
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne,

9. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie beda podejmowane decyzje
W sposéb zautomatyzowany:,

Pouczenie :

W przypadku ustalenia, iz zgtoszenie dokonano w ztej wierze ($wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde), osobie
zgtaszajacej nie przystuguje ochrona przewidziana w Wewnetrznej procedurze zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, chyba ie przepisy prawa stanowig inaczej.
W stosunku do osoby, ktéra dokonuje zgtoszen w ztej wierze Urzad mosze wszcza¢ postepowanie dyscyplinarne lub
skorzystac z innych dostepnych instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleinie od powyiszego, osoba dokonujgca zgloszenia
w ztej wierze moze zostaé pociggnieta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Starostwa w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Data Czytelny podpis sygnalisty
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Zatgcznik nr 5 do

Wewnetrznej procedury zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa

i podejmowania dziafar nastepczych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wyszkdw, dnia ............ SRS .

POTWIERDZENIE PRZYJECIA/ODRZUCENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdza sig przyjecie/odrzucenie zgtoszenia informacji o naruszeniach

prawa, ktére zostato dokonane Przez ............. ———re T o revreeesreees N
dnia e 1 dotycza dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem

lub majacego na celu obejscie prawa dotyczace nieprawidtowosci polegajacej na

Podpis cztonka Zespotu
.
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