Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 108/2024
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. Wewngetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, zwana dalej ,,Procedurg zgloszen wewngetrznych”, umozliwia jawne oraz poufne

dokonywanie zgloszen, gwarantuje rzetelne, obiektywne i1 terminowe sprawdzanie zgloszen

naruszen oraz zapewnia ochron¢ os6b dokonujacych zgloszen i oséb z nimi zwigzanych.

§ 2. Przez uzyte w Procedurze zgloszen wewnetrznych okreslenia rozumie sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sygnalista — osoba fizyczna, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek§cie zwigzanym z pracg, w tym
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsi¢biorca,
prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba §wiadczaca prace pod
nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant, osoba fizyczna 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;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — jest to osoba fizyczna, o ktorej mowa
w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow to jest, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba, o ktdrej mowa w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, to jest osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajagca osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

naruszenie - dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem, o ktorym
mowa w art. 3 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie, o ktorym mowa w art. 2 pkt 16 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, to jest ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

dziatanie nastgpcze — oznacza dzialanie wskazane w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, to jest dzialanie podjete w celu oceny
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7)

8)

9)

prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoSci przez
postgpowanie  wyjasniajace,  wszczecie  kontroli  lub  postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych Iub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
1 podejmowania dziatan nastepczych.

dziatanie odwetowe — dziatania 1 zaniechania, o ktorych mowa w art. 2 pkt 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, to jest bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

informacja o naruszeniu prawa — zostala zdefiniowana w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy rozumie¢ zgodnie z definicjg z art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, to jest przeszle, obecne lub
przyszte dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych.

§ 3. Przedmiotem zgtoszenia wewngtrznego moga by¢ naruszenia prawa dotyczace:

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

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i1 rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i1 bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;



13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemoOw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16;

18) naruszenia zasad etycznych pracownikow Starostwa;

19) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
formy naduzy¢ stosunku zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych.

§ 4. 1. Za zapewnienie wdrozenia Procedury zgloszen wewngtrznych, w tym zapewnienie
zasobow niezbgdnych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada
Starosta.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury zgloszen wewnetrznych odpowiada:

1) Starosta, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej Procedury zgloszen
wewnetrznych, w szczegdlnosci poprzez:

a) osobiste  zaangazowanie @ w  rozw0]  systemu  przeciwdzialania
nieprawidlowosciom;

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom;

c) zapewnienie S$rodkéw  finansowych, organizacyjnych 1 kadrowych
umozliwiajacych rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

d) ustalenie 1 podzial kompetencji pomi¢dzy pracownikdéw Starostwa, w sposob
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowo$ciom,;

€) wyznaczanie 0sOb do prowadzenia postgpowan weryfikujacych zgloszenie
1 koordynacji dziatan nastgpczych, w sytuacji koniecznos$ci wytaczenia osoby,
o ktorej mowa w pkt 3.

2) Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego, ktory sprawuje bezposredni nadzér nad
skuteczno$cia wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
w szczegblnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez
podlegtych pracownikow;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej] na przeciwdzialaniu wszelkim

nieprawidlowosciom.

3) Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego, ktéry realizuje dodatkowe zadania
zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania



nieprawidlowos$ciom, w szczeg6lnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych;
b) prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych;

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia wewnetrznego, to jest
prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych
przypadkach, wnioskowanie do Starosty o powolywanie zespotéw, ktorych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

d) spetienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgloszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgltoszenia;
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$rdéd pracownikéw Starostwa
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen wewngtrznych oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci;

h) koordynowanie dzialan nastgpczych, w tym uzgadnianie wnioskoéw
0 rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy;

1) udzielanie informacji o przyshugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

4) informatyk — w zakresie, w jakim ma dostep do danych w zwigzku z wykonywaniem
uprawnien administratora baz danych.

5) kierownicy komoérek  organizacyjnych  Starostwa, ktérzy — wspolpracuja
ze stanowiskiem wskazanym w pkt 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow;

b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu;

c) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci.

6) pracownicy Starostwa, ktorzy:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

b) dokonuja analizy ryzyka 1 informuja bezposredniego przelozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,;

c) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci;

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;



e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewne¢trznym
prezentuja postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa.

§ 5. 1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaty
zgloszen funkcjonujace w Starostwie, w szczegolnosci:

1) zapomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalisci@powiat-zyrardowski.pl;

2) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie ul. Limanowskiego
45, 96-300 Zyrardow z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgloszenie nieprawidtowosci
- stanowisko o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 3 do rgk wiasnych”;

3) zwykorzystaniem wewngtrznej sieci intranet poprzez dedykowane oprogramowanie
Help Desk [/zgloszenia/naruszenia prawal.

2. Zgloszenie wewnetrzne moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienic swojej tozsamos$ci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.

§ 6. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date i miejsce sporzadzenia,

2) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

3) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

4) dane osoby zglaszajacej wraz ze wskazaniem adresu korespondencyjnego lub adresu
email oraz informacja, czy zastrzega poufnos¢ danych.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

3. Karta zgtoszenia naruszen prawa, zostata zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie oraz na platformie Starostwa Help Desk
[/zgloszenia/naruszenia prawa] i stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury zgloszen
wewngtrznych.

4. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

5. Informacje na temat zgloszenia anonimowego beda przekazywane przez upowazniong
komorke organizacyjng Staroscie, ktory w zaleznoSci od tresci zgloszenia moze podjac
stosowne czynno$ci w ramach kierowania Starostwem.

§ 7. 1. Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane s3 w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa
w § 4 ust. 2 pkt 3 zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do Procedury
zgloszen wewnetrznych. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe wraz z adresem
do kontaktu sygnalisty pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgltoszenia



zalaczajac klauzulg informacyjng RODO zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszej Procedury
zgloszen wewnetrznych.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nast¢pnie decyduje
samodzielnie lub w porozumieniu ze Starosta o dalszych dziataniach nastepczych, jezeli
zgloszenie jest uzasadnione.

3. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

4. Informacja zwrotna w sprawie zgloszenia wraz z planowanymi lub podjetymi dziataniami
nastepczymi oraz powodami takich dziatan przedstawiane sg osobie dokonujacej zgloszenie
w terminie do 3 miesi¢cy od zgloszenia.

§ 8. 1. Zgtoszenia wewngtrzne traktowane sa z nalezyta powagg i staranno$cia w sposob
poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postegpowania s3 zobowigzani
do dotozenia nalezytej staranno$ci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i osob, ktérych
zgloszenie dotyczy.

3. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostac
uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania nastepcze lub zawiadamia si¢ organy
scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 9. 1. Ochronie podlegajg sygnalista 1 osoba, ktora pomagata w dokonaniu zgloszenia, jesli
dziataty w dobrej wierze, to jest na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe
w  posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja  zglaszane
nieprawidlowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 10. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia
ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja
1 innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikéw, wskazanymi w art. 12
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 11. Osobe dokonujaca zgloszenia wewnetrznego nalezy kazdorazowo informowac
o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, na przyktad
W razie wszczecia postepowania karnego.

§ 12. Przepisy niniejszej Procedury zgloszen wewngtrznych podlegaja przegladowi
nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§13. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zgloszen wewnetrznych
zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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2. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pomini¢ciem Procedury, w szczego6lnosci gdy: w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub
nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié,
Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia
wewnetrznego istnieje  niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawce¢ z uwagi na szczeg6élne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy migdzy
Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

3. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowos$ci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania w$rdd osob zatrudnionych i partnerow handlowych, stad
Pracodawca zachg¢ca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu
prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§ 14. 1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem
dotyczacym zgloszen naruszen przepisOw prawa oraz ochrony osob zglaszajacych jest
Starostwo Powiatowe w Zyrardowie.

2. Administrator zapewnia kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (IOD). Z IOD mozna si¢
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych,
w szczegOlnosci w Korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem poprzez adres
mailowy: iod@powiat-zyrardowski.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny administratora.
Dane 10D znajdujg si¢ na stronie internetowej administratora.

3. Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. e RODO, to jest przetwarzanie
jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

§ 15. 1. Dane osobowe sg przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikow.

2. Kazde zgtoszenie wewnetrzne przekazane w trybie okreslonym w Procedurze zgloszen
wewnetrznych, wraz z danymi dotyczacymi zglaszajacego lub osoby pomagajacej
zglaszajagcemu lub danymi mogacymi umozliwi¢ jego identyfikacje, ma charakter poufny.

§ 16. 1. Wyniki postgpowania wyjasniajgcego wraz z dokumentacjg stanowig informacje
poufne i sg archiwizowane.

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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3. Dane osobowe osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy moga by¢ przetwarzane i zbierane bez jej
zgody. Przepisu art. 14 ust 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. nie stosuje si¢, chyba, ze zgtaszajacy dziatal z naruszeniem

prawa.

STAROSTA

/-/ Andrzej Wilk

Zataczniki:

1) Zatacznik nr 1 karta zgloszenia naruszen prawa — wzor

2) Zalacznik nr 2 rejestr zgloszen wewnetrznych — wzor

3) Zatacznik nr 3 klauzula informacyjna RODO

4) Zalacznik nr 4 upowaznienie do przetwarzania danych osobowych + o$§wiadczenie



