Zatgcznik do uchwaty Nr 173/2024
Zarzadu Powiatu Sokdlskiego
z dnia 23 grudnia 2024 r.

» Procedura przyjmowania zgloszen zewne¢trznych naruszenia prawa oraz

podejmowania dzialan nastepezych”

§1. Cel procedury.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych (zwana dale;j
,procedury”) okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa.

§2. Definicje.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

3)
6)
7
8)

9)

organie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Sokélskiego;

Komisji — rozumie si¢ przez to komisje powotang uchwaty nr 172/2024 Zarzadu Powiatu
Sokolskiego w sprawie "Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastgpczych";

osobie przyjmujgcej zgloszenie — osoba upowazniona do przyjmowania i wstgpnej weryfikacji
zgloszen sygnalistow;

sygnaliscie —rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia
czy wspolpracy;

zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu jako
osobe, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez organ informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

dzialaniu nastgpczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgloszeniem;

kanale zgtaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgloszenia;

10) dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem, i ktore
narusza, lub moze naruszyé prawa sygnalisty; wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

11) ustawie- rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow ( tj. Dz.U.

72024 r . poz. 928).

§3. Sposéb przekazania zgloszenia.

1. Zgtoszenie zewnetrzne dokonywane jest pisemnie.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastepujacych kanatéw zgtaszania:

1) za pomoca poczty tradycyjnej na adres do korespondencji: Starostwo Powiatowe w Sokoéice, ul. J.
Pilsudskiego 8, 16-100 Sokotka, w zamknigtej kopercie, z dopiskiem: ,,NVie otwieral, Sygnalista-
Zgloszenie”;

2) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista.zewnetrzny/@sokolka-powiat.pl



§4. Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu.

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

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

§5. Tres¢ zgloszenia.
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) szczegétowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposéb doszlo do
naruszenia prawa,

2) wskazanie osoby, ktéra dokonata lub zamierza dokonaé naruszenia prawa;
3) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);
4) dane umozliwiajace kontakt:

1. w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku post¢gpowania wyjasniajagcego wszczetego
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem;
ii.  w celu uzupehienia dokumentacji, zlozenia wyjasnien i innych niezbednych do rozpatrzenia
zgloszenia informac;ji;
iil.  sygnalista nie moze przekazaé zgloszenia anonimowo.

2. Wzor formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
§6. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia.

1. Osoba przyjmujaca zgloszenie potwierdzi przyj¢cie zgloszenia na podany adres kontaktowy.
Informacje zostang przekazane niezwlocznie, nie péZzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia.

2. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, osoba
przyjmujgca zgloszenie poinformuje osob¢ dokonujaca zgloszenia o odstapieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstagpienia w terminie przewidzianym w ustawie.

3. Osoba obstugujaca zgloszenie poinformuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezqcej do zakres dzialania organu.

4. W ramach postgpowania, osoba przyjmujaca zgtoszenie moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w
tym zwroci€ si¢ do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

§7. Sposéb postepowania z otrzymanymi zgloszeniami.

1. Zgloszenia naruszen prawa sa przyjmowane i weryfikowane przez osobg przyjmujaca zgloszenie
w zakresie wiarygodnosci zgloszenia.

2. Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, lub zgloszenia od innego sygnalisty, lub nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym
zgloszeniem tego naruszenia. Osoba przyjmujaca zgloszenie poinformuje osobe dokonujaca
zgloszenia o odstgpieniu. W razie kolejnego takiego zgloszenia — organ pozostawi je bez
rozpoznania oraz informacji zwrotne;.



3.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego osoba

przyjmujaca zgloszenie moze przekazac je:

10.

11.

1) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za wiarygodne i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dzialania organu, osoba przyjmujgca zgloszenie przekaze zebrane informacje Komisji w
celu rozpatrzenia i wskazania dzialan naprawczych.

Komisja dziata kolegialnie.

Na wniosek Komisji kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu komisji, oraz
udostepnié¢ dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
majacych znaczenie w rozpatrzeniu zgloszenia.

Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia, a w
przypadku zgloszefi zasadnych wydaje réwniez rekomendacje o mozliwych dzialaniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub jego
wspotpracownikow, ktérzy dopuscili si¢ naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przysziosci naruszefi podobnych do
opisanych w zgtoszeniu.

W przypadku braku jednomyslnosci decyduje glos przewodniczacego Komisji, ktéry gtosuje jako
ostatni.

Komisja sporzadza protokét koncowy, ktory przedstawia organowi, wraz z rekomendacjami co do
dalszych dziatan.

Prace Komisji sa dokumentowane, a wszelkie dokumenty przechowywane sa przez osobg
przyjmujaca zgloszenia przez okres przewidziany w ustawie.

Osoba przyjmujgca zgloszenie informuje sygnalist¢ o ostatecznym wyniku dziatan nastgpczych
realizowanych na skutek zgloszenia.

§8. Ochrona sygnalisty.

1. Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach ustawy.

2.

Na zadanie sygnalisty organ wyda, w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie

potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w
ustawie.

3. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo odszkodowania
lub prawo do zadoséuczynienia., w wysokosci okreslonej w przepisach ustawy.

4, Sygnalista w przypadku stwierdzenia doswiadczania dziatan odwetowych moze zglosi¢ ten fakt do
organu za pomocg formularza stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§9. Przepisy koncowe.

1. Osoba przyjmujaca zgloszenie przechowuje wszelka dokumentacje dotyczaca zgloszenia w
spos6b uniemozliwiajacy dostep 0sdb nieupowaznionych przez okres przewidziany w ustawie,
po czym dokonuje ich zniszczenia.

2. Osoba przyjmujaca zgloszenie prowadzi rejestr wszystkich zgtoszen, ktérego wzdr stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury,

3. Osoba przyjmujaca zgloszenie realizuje obowiazek sprawozdawczy, o ktérym mowa w art.47
ust. 3 ustawy.

4. W celu ochrony danych osobowych stosuje si¢ odpowiednio ,Polityke ochrony danych
osobowych” obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Sokoéice.






Zatgcznik nr 1 do "Procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych”

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Imie i nazwisko
2gtaszajgcego:

Data:

Miejscowos¢:

Telefon

E-mail

Kogo/czego dotyczy zgloszenie:

Informacje Szczegétowe:

Domniemana
data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia
wiedzy o
nieprawidtowosci

Czy zostato zgtoszone ?

Do kogo zostato
zgtoszone ?

Swiadkowie

1. Imie i nazwisko

2. Imie i nazwisko

3. Imie inazwisko

Charakter Nieprawidtowosci:

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

(@]

o niedopetnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien

o niezachowanie nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznosciach

o nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania Starostwa Powiatowego




Zatgcznik nr 1 do "Procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych”

© naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

o inne

Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

PODPIS:

Zataczniki

1.

2.

Czytelny podpis:



Zatgcznik nr 2 do "Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych”

Zgtoszenie dziatan odwetowych

Imie i nazwisko:

Nazwa organizacji/ firmy/ zleceniobiorcy/ ushugodawcy:

Dane kontaktowe (adres, adres email, numer telefonu):

Opis okolicznosci

1. Prosze wskazaé, w zwiazku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystgpily wobec Pani/Pana dziatania
odwetowe:

2. Kiedy dziatania odwetowe mialy miejsce (prosz¢ podac przyblizong date/okres)?:

3. Prosze wskaza¢ pracownika/pracownikow (imi¢ i nazwisko, stanowisko), ktéry/ktorzy wedtug Pani/Pana
dopuscit/dopuscili si¢ wobec Pani/Pana dziatan odwetowych lub przyczynil/przyczynili sig do ich
wystgpienia:

4. Prosze wskaza¢ zachowania, ktére wobec Pani/Pana miaty miejsce:
0 zawieszenie, przymusowy urlop;

0 degradacja, brak awansu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z praca;

przekazanie obowigzkéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy;
wstrzymanie szkoler;

nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw lub negatywna opinia o pracy;

bezpodstawne natozenie kary porzadkowej;

dziatania noszace znamiona dyskryminacji lub nierdéwnego traktowania;

o o oo o 0o -

brak zawarcia umowy na czas nieokreslony, nieprzedtuzenie umowy terminowej, rozwigzanie umowy
na czas nieokreslony;

naruszenie débr osobistych, w tym dobrego imienia, w szczegdlnosci w mediach spotecznosciowych;
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

o o o d

inne, jakie?:

Prosze mozliwie doktadnie opisaé niewlasciwe zachowania, ktorych dopuscil/dopuscili sig lub do wystapienia
ktérych przyczynil/przyczynili si¢ wskazany/wskazani przez Pana/Panig pracownik/pracownicy:

Dokumenty dotaczone do formularza zgloszenia:
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