ZARZADZENIE 46/2024
STAROSTY TOMASZOWSKIEGO

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie
Maz.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
72024 poz. 107) w zwiazku z art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim, zwanym dalej Starostwem, wprowadza si¢
Procedurg zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Maz. w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku nr 1.

§ 2. Pracownicy Starostwa zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z procedura ipodpisania o§wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej postanowieniami.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Maz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2025r.

Starosta Tomaszowski

Mariusz Wegrzynowski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 46/2024
Starosty Tomaszowskiego

z dnia 24 grudnia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Maz.

§1
Wstep
1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024r. poz. 928) ustala si¢ w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Maz. Procedure
zgloszen wewnetrznych, ktora okre$la zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania
dzialan nastgpczych oraz ochrony o0s6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa

(sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego
zarzadzania w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Maz. i1 shuizy zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania

i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§2
Definicje
Ilekro¢ w Procedurze zgtoszen wewngtrznych jest mowa o:

1. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure zgloszen wewngtrznych w Starostwie
Powiatowym w Tomaszowie Maz. dotyczaca przyjmowania zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

2. Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Tomaszowie
Maz.

3. Zespole — rozumie si¢ przez to osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen
1 podejmowanie dzialan nastgpczych, w tym prowadzenie postgpowania
wyjasniajgcego dotyczacego zgtoszenia.

4. Koordynator Zespolu — rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za prace Zespothu.

5. Sygnali§cie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewngtrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspolnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej

osobowos$ci prawnej, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
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wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

6. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa za posrednictwem kanatu zgloszenia.

7. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajagcag osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdérg
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

8. Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postgpowanie
wyjasniajace.

9. Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia.

10. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnaliscie,

w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
Dokonywanie zgloszen

1. W Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim, powotuje si¢ Zespdt ds. naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w sktadzie:
1) Jerzy Kowalczyk - Koordynator Zespotu,
2) Justyna Phluciennik - Cztonek Zespotu,
3) Artur Kosiorek - Cztonek Zespotu,
4) Wojciech Szybalski - Cztonek Zespotu,
5) Dariusz Swiderski - Cztonek Zespohu.
6) Paulina Galicka — Cztonek Zespohu.

W sktad Zespotu wchodza pracownicy, w tym po jednym przedstawicielu wskazanym przez

Zwiazki Zawodowe dziatajace w Podmiocie.

2. Koordynator Zespotu kieruje pracami Zespotu.
3. Zespot dziata w sktadzie co najmniej trzech osob.
4. Zespot odpowiada za przyjmowanie zgltoszen oraz sprawuje cato§ciowy nadzor nad

przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziatan nastgpczych.
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5. Zespot dziala w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

6. Osoba wchodzaca w sktad Zespotu, co do ktorej z tresci zgloszenia wynika, ze moze
by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgloszenia, nie moze analizowac¢ takiego zgtoszenia.

7. Sygnalista moze dokonywaé zgloszenia za posrednictwem dedykowanych poufnych
kanatow zgloszen funkcjonujacych w Starostwie na formularzu zgloszenia, ktérego
wzOr stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury, jak réwniez znajduje si¢ w zaktadce
»oygnalista - zglaszanie naruszen" w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu

Tomaszowskiego pod adresem: bip.powiat-tomaszowski.pl, w szczego6lnos$ci:

1) za pomoca dedykowanej poczty -elektronicznej (skrzynki e-mail) na adres:

sygnalista@powiat-tomaszowski.pl

2) w formie listownej na adres korespondencyjny: Starostwo Powiatowe w Tomaszowie
Maz., ul. Sw. Antoniego 41, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem na kopercie ,,Do
rak wlasnych Koordynatora Zespotu ds. naruszen prawa”,

3) telefonicznie, dzwonigc do Koordynatora Zespotu a w razie jego nieobecnos$ci do
0soby przez niego wskazanej na nr tel. 44 744 33 00 w godzinach pracy Starostwa,

4) osobiscie w siedzibie Starostwa przy ul. Sw. Antoniego 41, 97-200 Tomaszéw Maz.,

poprzez spotkanie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania wniosku.

8. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
3) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

9. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokolu rozmowy

przez ich podpisanie.

10. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,

w tym co najmniej:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o0 naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
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4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

5) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

11. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z tre$cig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do lat 2.

12. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze =zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreSlonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej
dokonania  nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy
i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktora dokonata zgtoszenia, w ktérym §wiadomie podano

nieprawde lub zatajono prawdg nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.
13. Zgloszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

14. Dokumentacja zwigzana z Procedurg przechowywana bedzie w Referacie Kontroli.

§4
Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu
1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

u Pracodawcy.
3. Informacje zglaszane przez Sygnaliste moga dotyczy¢ w szczegolnosci:

1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
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4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,;

15) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oso6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka 1 obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami

wskazanymi powyze;j.

§5
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace
1. Dostgp do kanatow zglaszania posiada Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen

1 podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, Zespot podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia 1 dalsza
komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bgdzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace zgloszenia oraz przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej

zgloszenia.

3. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia, chyba Ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekazac. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje

potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.

4. Zespdt moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia

postepowania wyjasniajacego.
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5. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego podlega

niezwtocznemu procedowaniu.

6. W toku postgpowania wyjasniajacego Zespdl moze wystapi¢ o wydanie merytorycznej
opinii, o ile uzna to za niezbedne, do pracownika komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy

postepowanie wyjasniajace

7. Zespot rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie poézniej niz w terminie 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3

miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespdl ocenia zasadnos¢ zgloszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespot wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub

podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespot przekazuje niezwlocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktorej zgltoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz

wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatah wobec Sygnalisty, ktory dokonal zgtoszenia, a takze ujawnienia

publicznego — zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalista

powiazana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i moga skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem

umowy, ktora taczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.
4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3) niezawarcie umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prac¢ na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreSlony —
w sytuacji gdy pracownik miatl uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

6) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu;

7) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie warto$ci tych swiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

13) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka 0 podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

16) dyskryminacja;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

20) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,

w szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4 pkt 10. Na Pracodawcy

spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dzialanie nie jest dziataniem odwetowym.
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6. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz

w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

7. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadac¢ od
Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia za

naruszenie dobr osobistych.

8. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢gczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski przez Prezesa Gtownego Urzedu

Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

§7
Dane osobowe
1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych badzZ represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgloszenia, a ktéorego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Zespdt. Zespot

zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

3. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom 1 wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub
sady odpowiednio postegpowan wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub
postepowan sadowych. Tozsamo$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega

wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sa3 w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie maja

znaczenia dla sprawy, usuwane.
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§8

Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie, niezaleznie od przebiegu dziatan nastgpczych, podlega zarejestrowaniu

w Rejestrze Zgloszen.
2. Zespot odpowiada za prowadzenie Rejestru Zgloszen.
3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;

g) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu

publicznego wtasciwego do podjecia dziatah nastgpczych

§9

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegdlnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych
lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewngetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia  wewnetrznego  istnieje  niewielkie = prawdopodobienstwo  skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawcg¢ z uwagi na szczeg6lne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia
zmowy migdzy Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy

W naruszeniu prawa.
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2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢gciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywno$ci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania w$rdd osob zatrudnionych i partnerow handlowych, stad
Pracodawca zachgca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwoséci zaradzenia

naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§ 10

Postanowienia koncowe

1. Do przestrzegania regulacji wynikajacych z Procedury sa zobowigzani wszyscy

pracownicy Starostwa.

2. Niniejsza Procedura stanowi akt wewnetrzny Starostwa i nie wylacza stosowania
w szczegllnosci Regulaminu Pracy obowigzujacego w  Starostwie Powiatowym
w Tomaszowie Mazowieckim, jak rowniez przepisow prawa powszechnie

obowigzujacego.

3. Naruszenie postanowien Procedury moze podlega¢ sankcjom okreslonym

w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa.

4. Przepisy Procedury podlegaja weryfikacji raz na 3 lata przez Koordynatora Zespotu

w zakresie koniecznosci ich aktualizacji.

5. Postanowienia Procedury wchodza w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do

wiadomosci pracownikdéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

6. Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura, ktdre zostaje

wilaczone do jego akt osobowych.

7. Procedura zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi: Zwigzkiem
Zawodowym Pracownikow Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim
1 Zwiazkiem Zawodowym Pracownikéw Samorzadowych w Starostwie Powiatowym

w Tomaszowie Mazowieckim.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1
Upowaznienie
Dziatajac na podstawie art. 27m ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie

sygnalistow upowazniam Panig/Pana*

(imig¢ i nazwisko)

(stanowisko)

do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen, podejmowania dzialan nast¢pczych w zakresie
zgloszen naruszen zgodnie z przepisami Procedury zgloszen wewngtrznych w Starostwie

Powiatowym w Tomaszowie Maz.

Jednoczeénie upowazniam Pania/Pana” do przetwarzania danych osobowych w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych w zakresie
zgloszen naruszen zgodnie z przepisami Procedury zgloszen wewnetrznych w Starostwie

Powiatowym w Tomaszowie Maz.
Upowaznienie wydaje si¢ na czas zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie

Mazowieckim.

Jednoczesénie zobowigzuje Panig/Pana” do zachowania w tajemnicy tych danych oraz

sposobu ich zabezpieczenia, takze po wygasnigciu tego upowaznienia.

(podpis Starosty)

Oswiadczam, iz zobowigzuj¢ si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych
osobowych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania

dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze

by¢ uznane za naruszenie W/W przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych.

(podpis osoby upowaznionej)

*
Niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Formularz zgloszenia naruszenia

1. Imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej*

2. Stanowisko lub funkcja

3. Dane kontaktowe*

4. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji

0 naruszeniu*

5. Opis sytuacji lub okolicznos$ci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do

naruszenia*

6. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie™*

7. Wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej

8. Wskazanie ewentualnych §wiadkéw™*

9. Wskazanie ewentualnych dokumentoéw, dowoddéw 1 informacji, jakimi dysponuje

. 4 r . . . . x
zglaszajacy, ktore moga okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia
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9.  Preferowany sposob kontaktu zwrotnego

10. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgltoszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
a) dziatam w dobrej wierze,
b) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe,
C) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,
d) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
e) znana jest mi tre§¢ Regulaminu zgloszen wewnetrznych naruszen prawa, regulacji
i standardow obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Maz..
11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie tozsamosci:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia, wyrazam zgode/nie wyrazam
zgody** na ujawnienie mojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie mojego

zgloszenia.

(podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)

*informacje obowigzkowe
**niepotrzebne skresli¢
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