Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2024

Starosty Powiatu Garwolifiskiego

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastgpczych w Starostwie Powiatowym
w Garwolinie

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Garwolinie

1.

3.

§1.

Postanowienia ogolne

W Starostwie Powiatowym w Garwolinie wprowadza si¢ Wewnetrzna procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w
Starostwie Powiatowym w Garwolinie, zwang dalej Procedurg zgloszen
wewnetrznych lub Procedurs.
Procedura zgloszen wewnetrznych ma na celu umozliwienie dokonywania zgloszen
nieprawidlowosci w kontek$cie zwigzanym z pracg oraz zapewnienie osobom
zglaszajagcym wiasciwej 1 skutecznej ochrony przeciw dzialaniom odwetowym, na jakie
moglyby zosta¢ narazone w zwiazku z dokonaniem zgloszenia.
Procedura okre$la zasady przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych;

2) weryfikacje zgloszen;

3) podejmowanie dziatan nastepczych;

4) ochrong 0sob zglaszajacych naruszenia prawa.

§2.

Definicje

Ilekro¢ mowa w Procedurze zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Garwolinie

0:

1)

2)

3)

Dzialaniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa begdgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
Dzialaniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

Informacjach na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym



4)

5)

6)

7)

8)

9)

sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub
informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Informacjach zwrotnych — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan;

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobeg
fizyczna, ktéora pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

Osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego;

Rozporzadzeniu/ RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych);

10) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;

11) Zglaszajacym (Sygnalista) — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, ktora dokonuje

zgloszenia lub ujawnienia informacji na temat naruszen w konteks$cie zwigzanym
Z praca;

12) Zgloszeniu— nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub

zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

13) Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

informacji na temat naruszen zgodnie z niniejsza procedurg;

14) Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat

1.

2.

naruszen wtasciwym organom.

§ 3.

Odpowiedzialnosé¢

Za zapewnienie wdrozenia Procedury zgloszen wewngtrznych, w tym zasobow
niezbg¢dnych do jej realizacji odpowiada Starosta Powiatu Garwolinskiego.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszego dokumentu odpowiada:
1) Starosta, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji postanowien niniejsze;j
Procedury poprzez:
a) zapewnienie $rodkoéw finansowych umozliwiajacych rozwoj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu
wszelkim nieprawidtowosciom;
C) ustalenie i podziat zadan wérod pracownikéw w sposob zapewniajacy
efektywne przeciwdzialanie nieprawidlowosciom;



d) zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty,
0sOb pomagajacych w zgloszeniu, jak réwniez 0sob zwigzanych z
sygnalista;

e) powotanie 0os6b wyznaczonych do obstugi zgltoszen wewnetrznych i
podejmowanie dziatan nastepczych.

2) Starosta sprawuje bezposredni nadzor nad skuteczno$cig systemu
przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania osob
wykonujgcych lub swiadczacych prace w Starostwie w zakresie
przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom;

b) zglaszanie naruszen podmiotom publicznym — w uzasadnionych
przypadkach.

3) Koordynator Zespotu ds. obstugi zgtoszen przypadkoéw nieprawidtowosci oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen realizuje zadania zapewniajace
funkcjonowanie wdrozonego systemu poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen od sygnalistow zawierajgcych informacje o
naruszeniach prawa;

b) wykonywanie dziatan nastepczych podejmowanych w celu weryfikacji
informacji o naruszeniach prawa;

C) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

d) udzielenie zglaszajacemu informacji zwrotnej;

e) prowadzenie rejestru zgloszen;

f) zachowanie tozsamosci sygnalisty w tajemnicy;

g) zachowanie w tajemnicy informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,;

h) spetnienie obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania
danych osobowych;

i) opracowanie raz w roku raportdéw dotyczacych systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

4) Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa oraz osoby zajmujgce
samodzielne stanowiska wspotpracuja z Zespotem ds. zglaszania naruszen w
zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow;

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu
nieprawidlowosci;

C) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow
sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci;

d) zapobieganiu dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, 0sob
pomagajacych w zgloszeniu lub 0s6b zwigzanych z sygnalista.

5) Pracownicy oraz inne osoby wykonujace zadania w ramach umow
cywilnoprawnych w Starostwie przede wszystkim:

a) przestrzegaja  wartosci  etycznych 1 przepisow  prawnych
przy wykonywaniu powierzonych zadan;

b) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci
wylacznie osobom uprawnionym;

C) nie stosujg dzialan odwetowych wzgledem sygnalisty, 0s6b
pomagajacych w zgtoszeniu lub 0s6b zwigzanych z sygnalista;

d) zglaszajg wszelkie nieprawidlowosci przy wykorzystaniu dostepnych
kanatow zgloszeniowych.



§ 4.

Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne z
prawem, lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finasowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodno$¢ z wymogami;
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych.

2. Przedmiotem zgloszenia naruszen moze by¢ takze:
1) naruszenia regulacji wewngtrznych obowigzujacych w organizacji;
2) naruszenia standardow etycznych, takich jak m.in. mobbing, dyskryminacja,

molestowanie i inne;

3) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia jakiegokolwiek z naruszen wymienionych

w powyzszych punktach.

3. Procedura nie obejmuje informacji objetych:

1)
2)

3)
4)

przepisami o ochronie informacji niejawnych;

tajemnica zwigzang z wykonywaniem zawodoéw medycznych oraz
prawniczych;

tajemnicg narady s¢dziowskiej;

postepowaniem  karnym - w  zakresie tajemnicy postgpowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z
wylaczeniem jawnosci.

§5.
Zglaszajacy (Sygnalista)

1. Procedura ma zastosowanie do:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

pracownika;

pracownika tymczasowego;

osoby fizycznej przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub peknienia
funkcji w Starostwie lub na rzecz Starostwa, lub gdy taki stosunek juz ustat;
0soby wykonujacej zadania na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsigbiorcy;

osoby $wiadczacej pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
stazysty;

wolontariusza,

praktykanta.



Osoby dokonujgce zgloszenia naruszen prawa uzyskuja status zglaszajacego lub
sygnalisty.

Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w Procedurze, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzié¢, ze informacja zawarta w zgloszeniu dotyczy interesu
publicznego 1 jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 6.

Osoby wyznaczone do obshugi zgloszen

Zgloszenia przyjmowane sg przez Koordynatora Zespotu ds. obstugi zgtoszen przy-
padkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen, a w przypadku
jego nieobecnosci Zastgpca lub cztonek Zespotu.

Dziatania nastepcze realizowane sg przez Zespot ds. obstugi zgtoszen przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen.

Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastgpczych
dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty.

Osoby wskazane w pkt. 3 zobowigzuja si¢ pisemnie do zachowania tajemnicy
wszelkich informacji , w tym danych osobowych pozyskanych w trakcie realizacji
zgloszenia.

Wzbér upowaznienia oraz os$wiadczenia o poufnosci stanowi zalacznik nr 1
do niniejszej procedury.

W sytuacji, gdy osoba upowazniona do przyjmowana zgloszeh wewngtrznych
lub podejmowania dziatan nastepczych zostanie wskazana w zgloszeniu jako osoba,
ktorej dotyczy zgloszenie, osoba ta zostaje niezwlocznie odsunigta od obstugi takiego
zgloszenia.

W sytuacji opisanej powyzej obsluga zgtoszenia zajmuja si¢ inne upowaznione osoby.

§7.

Kanaly dokonywania zgloszen

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w formie:

1) ustnej;

2) pisemnej za pos$rednictwem poczty elektronicznej na adres e — mail:
sygnalista@garwolin-starostwo.pl;

3) pisemnej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Zespot ds. zglaszania naruszen —
do rak wilasnych” na adres: Starostwo Powiatowe w Garwolinie,
ul. Mazowiecka 26, 08 — 400 Garwolin (za posrednictwem operatora
pocztowego lub firmy kurierskiej).

4) pisemnej przekazujac zamknigtg kopertg bezposrednio do Zespotu ds. obstugi
zgloszen przypadkoéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen w Starostwie Powiatowym w Garwolinie.

Zgloszenia w formie pisemnej mozna dokona¢ poprzez formularz, ktorego wzor
stanowi zlacznik nr 2 do Procedury.

Przyjmujacy zgloszenia dokonuje jego ewidencji w Rejestrze zgltoszen wraz z data
wpltywu.

Dostep do informacji przekazanej przez zglaszajacego maja tylko osoby upowaznione
pisemnie do przetwarzania danych zawartych w zgloszeniu.

Jezeli osoba nieupowazniona odebrata zgloszenie zobowigzana jest do przekazania
informacji o naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen oraz powinna
ztozy¢ o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do Procedury.


mailto:naruszenia@garwolin-starostwo.pl
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§ 8.

Zgloszenia wewnetrzne

Sygnalista przekazuje informacje wytacznie poprzez kanaty wskazane w § 7 Procedury.
Zakres przedmiotowy zgloszenia zostat okreslony w § 4 Procedury.
Zgloszenie zawiera nast¢gpujace informacje:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. co najmniej imi¢ i nazwisko oraz adres do kontaktu,
a takze zajmowane stanowisko lub wskazanie innych powigzan ze Starostwem;
2) dane osoby lub 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie, tj. nazwa i dane identyfiku-
jace osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke nieposiadajacag osobowosci
prawnej (imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy albo firma, nazwa, dane
identyfikujace) - jezeli sa znane;
3) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia prawa;
4) posiadane dowody w postaci dokumentow, zdjeé, filmow itp.
Zglaszajacy moze na biezaco uzupetni¢ informacje dotyczace przekazanego naruszenia.
Koordynator Zespotu zachowuje nastepujace terminy na przekazanie informacji zgta-
szajacemu:
1) potwierdzenie przyj¢cia zgtoszenia - w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;
2) przekazanie informacji zwrotnych - maksymalnie w terminie 3 miesiecy od mo-
mentu potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania po-
twierdzenia zglaszajagcemu, w terminie 3 miesiecy i 7 dni od dokonania zgto-
szenia.
Cztonkowie Zespotu ds. obstugi sygnalistow zobowigzani sg do zachowania poufnosci,
bezstronnosci i obiektywizmu przy weryfikacji zgtoszen.
Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannos$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie bezpod-
stawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
Z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia zglaszajacego i osob, ktorych
dotyczy zgloszenie.
Koordynator Zespotu ds. obstugi sygnalistow moze zanonimizowa¢ dane osobowe
zglaszajacego oraz dane osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci zglo-
szenia innym wyznaczonym osobom, jezeli nie wptynie to na weryfikacj¢ zgloszenia.

§9.

Dzialania nastepcze

Zespot ds. obstugi sygnalistow zobowigzany jest do wykonywania dziatan nastgpczych
z nalezytg staranno$cia.
Do przyktadowych dziatan nastepczych zalicza si¢:
1) ocene¢ prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu;
2) prowadzenie dochodzenia wewnetrznego i postepowania wyjasniajacego
majacego potwierdzi¢ badz zaprzeczy¢ informacjom zawartym w zgloszeniu,
3) przekazywanie informacji dotyczacych naruszenia innym podmiotom publicz-
nym, w zakresie posiadanych przez nich kompetenc;ji;
4) wniesienie oskarzenia;
5) odzyskanie srodkow finansowych;
6) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;
7) zabezpieczanie dowodow w sprawie oraz dokumentowanie dziatan zwigza-
nych z otrzymanym zgloszeniem;
8) zglaszanie Staroscie propozycji zmian majacych na celu wyeliminowanie ko-
lejnych nieprawidiowosci.
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10.

11.

12.

§ 10.

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszenh wewnetrznych prowadzony jest przez Koordynatora Zespotu.

Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

Wzor rejestru zgloszen wewngtrznych stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.

Dla kazdego roku kalendarzowego prowadzony jest odrebny Rejestr.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych przecho-
wywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakon-
czono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziata-
Niami.

§ 11.
Ochrona danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych zgtaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, sa niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda zgta-
szajacego.

Tozsamos$¢ zglaszajacego moze zosta¢ ujawniona rowniez wtedy, kiedy takie ujawnie-
nie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa.
Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie sg zbierane i przetwarzane w zwigzku
z otrzymaniem zgloszenia w celu weryfikacji zgltoszenia oraz podjecia dziatan nastep-
czych, bez zgody tej osoby.

Wobec zglaszajgcego oraz wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie spetniany jest obo-
wigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 RODO.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje si¢, chyba ze zgtaszajacy dziatal z naru-
szeniem §5 ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO nie stosuje si¢, chyba ze zglaszajacy dziatat z naru-
szeniem §5 ust. 3 albo wyrazil na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.
Ochrona poufno$ci obejmuje tozsamo$¢ zglaszajacego oraz osob wymienionych w
zgloszeniu, jak rowniez osob trzecich pomagajacych w zgloszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.

Do zachowania poufnos$ci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia oraz 0s6b wymie-
nionych w zgloszeniu zobowigzani sg réwniez nieupowaznieni pracownicy, ktorzy w
sposob bezprawny, przypadkowy 1 niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podje¢ciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez



okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania
nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

13. Po okresie przechowywania wskazanym powyzej dane osobowe oraz dokumenty
zwigzane z tym zgloszeniem sg niszczone zgodnie z obecnie obowigzujacymi
przepisami prawa w zakresie brakowania dokumentow.

14. Nie stosuje si¢ powyzszego przepisu gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
czes¢ akt spraw sadowych lub sgdowoadministracyjnych.

§12.
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec zgtaszajacego nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Przepisy zakazujace dzialan odwetowych stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej ze zglaszajacym.

Przepisy zakazujace dzialan odwetowych stosuje si¢ takze wobec osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej powiazanej lub powigzanej ze zglaszajacym, w szczegdlnosci sta-
nowigcej wlasnos¢ lub zatrudniajacej zgtaszajacego.

Przepisy zakazujace dziatan odwetowych stosuje sie rowniez w przypadku, gdy informacje
o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organdow, jednostek organiza-
cyjnych Unii Europejskiej w trybie wtasciwej do dokonywania takich zgtoszen.

Na Starostwie spoczywa cigzar dowodu, Ze podj¢te wobec zglaszajacego dziatania, nie sg
dziataniami odwetowymi.

§ 13.

Zgloszenia zewnetrzne

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

Informacje o naruszeniu prawa mozna przekaza¢ do organu publicznego wiasciwego do
przyjecia zgloszenia.

Zglaszajacy przekazuje informacje o naruszeniu kanatami udost¢pnionymi przez organ pu-
bliczny do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

§14.
Postanowienia koncowe

. Procedura zostata wprowadzona do uzytku stuzbowego Zarzadzeniem Starosty Powiatu
Garwolinskiego.

. Zmiany w Procedurze dokonywane sg w trybie przewidzianym do jej wprowadzenia.

. Procedura zostala skonsultowana z przedstawicielami osob §wiadczacych prace na rzecz
Starostwa Powiatowego w Garwolinie.



. Informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych nalezy przekazaé osobie ubiegajacej si¢ o
wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowig-
cego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji wraz z rozpoczeciem re-
krutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

. Z niniejsza procedura zapoznajg si¢ wszyscy pracownicy, w tym nowo zatrudnieni przed
dopuszczeniem ich do pracy.

. Wzbr oswiadczenia pracownika stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej procedury.

System przeciwdziatania nieprawidtowosciom podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na
12 miesigcy.

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy, Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych, ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postgpowania karnego, ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny.

Zalaczniki:

Zalacznik Nr 1. Wzor upowaznienia wraz z o$wiadczeniem o poufnosci.
Zalacznik Nr 2. Wzor formularza zgloszenia.

Zatacznik Nr 3. Wz6r o§wiadczenia o poufnosci dla osoby nieupowaznione;.
Zatacznik Nr 4. Wzor rejestru zgltoszen.

Zatacznik Nr 5. Wzor Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedura.



Zatacznik Nr 1. Wzor upowaznienia
wraz z o$wiadczeniem o poufnosci

Garwolin, dnia............ 20... 1.

Upowaznienie

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 poz. 928) oraz 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobo-
wych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
upowazniam  Panig/Pana  (imi¢ i  nazwisko) — .. (funkcja)
.............................. do:

1) przetwarzania danych osobowych zglaszajacego naruszenia prawa, 0sOb pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz 0os6b wymienionych w zgtoszeniu;

2) przyjmowania zgtoszen wewngtrznych od sygnalistow;

3) podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza
komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajacemu informacji zwrotnej;

4) prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.

Ponadto, zobowiazuj¢ Panig/Pana do zachowania poufnos$ci tozsamosci osob zglaszajacych
i wymienionych w zgloszeniu oraz tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia.

(podpis pracodawcy)

Os$wiadczenie osoby upowaznionej

Ja, nizej  podpiSana/POAPISANY ......eouineininiitit e
zobowigzuj¢ si¢ do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z obstuga
zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych osob zgtaszajacych, pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia i 0s6b wymienionych w zgloszeniu rowniez po cofnieciu niniejszego
upowaznienia.

(podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2. Wz6r formularza zgloszenia

Karta Nr 1

ZNAK SPIAWY: .ottt eie ittt eiaaaaeans
/wypelnia przyjmujgcy zgloszenie/

KARTA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
NIEPRAWIDEOWOSCI
w Starostwie Powiatowym w Garwolinie

Data i miejsce sporzadzenia

Dane osoby Zglaszajacej

Dane kontaktowe Zglaszajacego




Karta Nr 2

ZNnak SPrawy: .......ooeeeveiniennannnnn.

/wypelnia przyjmujgcy zgloszenie/

KARTA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

NIEPRAWIDEOWOSCI

w Starostwie Powiatowym w Garwolinie

Informacje o nieprawidlowosci

Dane os6b, ktore dopuscily sie
naruszenia prawa

Opis nieprawidlowosci oraz ich daty

Opis przedmiotowego zdarzenia (czas, miejsce, okolicznosci), z
uwzglednieniem osob istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie udzialu, np.
potencjalnych swiadkow zdarzenia, inne informacje

Zalaczniki /dowody

Prosze wpisa¢ zatgeznik — dowody z opisem, ktérymi dysponuje
Zgtlaszajqcy, w razie braku nalezy wpisac ,,nie dotyczy”

Potencjalni swiadkowie

Prosze wymieni¢ ewentualnych swiadkow, ich powigzanie ze Starostwem,
w razie ich braku nalezy wpisaé ,, nie dotyczy”




OSWIADCZENIA

1. Os$wiadczam, zZe jest mi znana Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmo-
wania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Garwolinie.

2. Os$wiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia o nieprawidtowos$ci/naruszeniu:

dziatam w dobrej wierze,

nie dokonuj¢ zgtoszenia wytacznie W celu osiggania korzysci wiasnych,

— posiadam uzasadnione przekonanie, ze zgloszona informacja oraz przedstawione zarzuty sa prawdziwe,
— ujawniam wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci przedmiotowego zgtoszenia.

3. Uwazam, ze dokonane przeze mnie zgloszenie jest uzasadnione co do wskazanych okolicznosci.
4. Wszystkie zawarte w zgloszeniu informacje sg zgodne ze stanem posiadanej przeze mnie wiedzy.

5. Mam s$wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji, zwigzanych z fatszywym, nieprawdziwym zgloszeniem
przypadkéw nieprawidlowosci

6. Os$wiadczam, ze zostatem/-am zapoznany/-na z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania
danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem nieprawidtowosci w Starostwie Powiatowym w Garwolinie.

Garwolin,dn. ..................o.. 20 T
(czytelny podpis Zglaszajgcego)

POUCZENIE
1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu podano $wiadomie nieprawde

lub zatajono prawdg, Zglaszajacy, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnoSci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu pracy, a zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie, skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o pracg
bez wypowiedzenia.

2. W przypadku Zglaszajacego, ktory $wiadczy ustugi, dostarcza/odbiera towary/materiaty/produkty/inne zalez-
nosci, ustalenie falszywego zgloszenia (dziatania w ztej wierze) moze skutkowaé rozwigzaniem zawartej
umowy cywilnoprawnej lub innej i catkowitym zakonczeniem wspolpracy migdzy stronami.

3. Niezaleznie od okoliczno$ci wymienionych w punktach 11 2, Zglaszajacy dokonujacy fatszywego zgloszenia
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej na gruncie prawa karnego i cywilnego, za
szkody powstate w Starostwie w wyniku falszywego zgloszenia.

Data wypelnienia

Czytelny podpis Zglaszajacego




Zalacznik Nr 3. Wz6r o$wiadczenia
o poufnosci dla osoby nieupowaznionej

Garwolin, dnia ......... 20... 1.

(imi¢ i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktora weszla w sposéb nieuprawniony w posiadanie
informacji dotyczacych naruszenia

Ja, nizej podpisana/PodPISANY ........ccerviiiieiiiiiiieiie e e aaeeaes zobowigzuje si¢
do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w sposob nieuprawniony
dotyczacych nizej wskazanego naruszenia.

(podpis pracownika)

Notatka osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen.

Dotyczy naruszenia numer ................. z dnia........

(podpis osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen)



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik Nr 4. Wzor rejestru zgloszen

Lp.

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane osobowe zglaszajacego oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
niezbedne do identyfikacji tych os6b

Adres do kontaktu
zglaszajacego

Data dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Informacja o podjetych
dzialaniach nastepczych

Data zakonczenia
sprawy




Zaltacznik Nr 5. Wz6r Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedurg

Garwolin,................... 20... 1.

(imig i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalam si¢ / zapoznalem si¢ z Wewngtrzng procedurg zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Garwolinie
i zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)



