Zarzadzenie Nr 24/2024
Starosty Kolnenskiego
z dnia 6 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia w Starostwie Powiatowym w Kolnie wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 24 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) po uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikoéw, zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.
Ustalam w Starostwie Powiatowym w Kolnie wewngtrzng procedur¢ dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych, w brzmieniu okre§lonym w zataczniku
nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.
1. Za wdrozenie niniejszej procedury odpowiada Sekretarz Powiatu oraz Naczelnicy
Wydziatéw.
2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kolnie zobowigzani sg do zapoznania si¢ z
procedura i podpisania o$§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 36/2021 Starosty Kolnenskiego z dnia 16 grudnia 2021 r. w
sprawie ustalenia w Starostwie Powiatowym w Kolnie regulaminu zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen .

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Podpisat: Starosta Tadeusz Klama



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2024
Starosty Kolnenskiego

z dnia 6 wrzes$nia 2024 r.

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych

7.
8.
9.

zwana dalej ,,Procedura zgltoszen wewnetrznych”

§ 1. Slownik pojec

. Dzialania nastepcze — dzialania podjete przez pracodawce w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, majacych przeciwdziata¢
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia, np. wewngtrzne postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych.

. Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnali$cie na temat planowanych

lub podjetych dziatan nastepczych i powodach takich dziatan.

. Kontekst zwigzany z praca — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang

praca, w ramach ktérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca

naruszenia prawa lub osoba z nig powigzana.

. Koordynator ds. sygnalistow (dalej koordynator) — pracownik Wydzialu

organizacyjnego wyznaczony przez Starost¢, upowazniony do przyjmowania
zgloszen, ich weryfikacji, komunikacji z sygnalista, prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, podejmowania i koordynowania dzialan nastg¢pczych, prowadzenia
rejestru zgloszen.

. Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa.
Pracodawca — Starostwo Powiatowe w Kolnie.
Procedura — niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych.

Sygnalista — osoba dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych

w procedurze oraz zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie o sygnalistach.

10. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publiczne;.

11. Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

12. Zgloszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub dojdzie w kontekscie

zwigzanym z pracg, lub proby ukrycia takiego naruszenia.



13. Zgloszenie wewngtrzne — zgloszenie dokonane na zasadach i w formie
przewidzianej w procedurze.

14. Zgloszenie zewngtrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub innego organu publicznego.

§ 2. Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa dotyczacych dziedzin
okreslonych w art.3 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 3. Przyjmowanie zgloszen

1. Do przyjmowania i obstugi zgloszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych osob
wymienionych w zgloszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia koordynatora.

2. Na wniosek koordynatora Starosta moze wyznaczy¢ zespot do przeprowadzenia
postepowania dotyczacego zgloszenia.

3. Informacja na temat wyznaczenia i upowaznienia koordynatora wraz z jego danymi
(imi¢ i nazwisko) bedzie podana do wiadomo$ci w formie zarzadzenia Starosty
Kolnenskiego.

4. Koordynatorzy gwarantuja, ze wszystkie zgtoszenia beda traktowane z nalezyta powaga i
starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie opieralo si¢ na zasadach bezstronno$ci i
obiektywizmu. Poszanowanie godnos$ci i dobrego imienia wszystkich osob, ktorych dotyczy
zgloszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie postepowania wyjasniajacego.

5. Koordynatorzy, jak 1 wszyscy inni uczestnicy postgpowania wyjasniajacego, sa
zobowigzani dotozy¢ nalezytej staranno$ci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i
dziatania nastgpcze beda podejmowane na podstawie faktéw i zebranych dowodow, a nie
pomoéwien i bezpodstawnych oskarzen.

6. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgloszen ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dost¢pu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.

7. Organizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochrong tozsamosci osoby, ktora dokonuje
zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych osob, ktorych dane
pojawiaja si¢ w zgloszeniu.

8. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom upowaznionym przez Starostg, Wwyznaczonym do
przeprowadzenia skutecznego postepowania wyjasniajacego, po odebraniu od nich
pisemnego zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w
postepowaniu wyjasniajacym.

9. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamos$ci zgtaszajacego moze nastapi¢ tylko
za jego wyrazng zgoda.



10. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ rowniez wtedy, gdy jest to konieczny 1
proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi badz sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 4. Sposoby dokonywania zgloszen

1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane w formie listownej (pisemnej) na adres: Starostwo
Powiatowe w Kolnie, ul. 11 Listopada 1, 18-500 Kolno, w podwdjnej kopercie z
koniecznym dopiskiem na kopercie wewnetrznej:
»Koordynator ds. sygnalistow - do rak wlasnych”.

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. Wniosek nalezy
skierowa¢ do koordynatora. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie protokotu odtwarzajacego jego doktadny przebieg. Sygnalista ma
prawo sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢ protokét poprzez ztozenie podpisu.

§ 5. Wymogi dotyczace zgloszenia

1. Informacje przekazane przez sygnalist¢ bedg uwazane za zgloszenie 1 beda podlegaty
niniejszej procedurze, jesli zostang spelnione generalne warunki:

1) prawdziwo$¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowoddéw na potwierdzanie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia,

2) kontekst zwigzany z praca — informacje zawarte w zgltoszeniu muszg zosta¢ uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z praca;

3) kategorie nieprawidlowos$ci — informacje zawarte w zgloszeniu muszg dotyczy¢
naruszenia prawa lub nieprawidlowosci, o ktérych mowa w § 2 procedury.

2. Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane i nie podlegaja niniejszej
procedurze.

3. Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji,
ktore pozwolg na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego. Zgloszenie
powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym co
najmnie;j:

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

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$é wystgpienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;



4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
5) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa;

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

7) wskazanie adresu do kontaktu (korespondencyjnego lub adresu e-mail).

4. Zgodnie z tre$cig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow osoba
dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 6. Potwierdzenie zgloszenia

Koordynator, w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia, ma obowigzek przekazania
sygnali$cie potwierdzenia o przyjecia zgltoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu.

§ 7. Dzialania nastepcze

1. Po otrzymaniu zgloszenia koordynator z dochowaniem nalezytej starannosci ma
obowiazek podjecia dziatan nastepczych, w tym:

1) weryfikuje zasadno$¢ zgtoszenia, prowadzi postgpowanie wyjasniajgce;

2) jezeli jest potrzeba wnioskuje do Starosty o wyznaczenie zespotu do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia,

3) odpowiada za dalszg komunikacje z sygnalisty, w tym wystepuje o dodatkowe
informacje;

4) w uzasadnionych przypadkach podejmuje inne dziatania nastgpcze okreslone w art.2 pkt
1 ustawy;

5) w ciggu 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 6 - 3 miesiecy od uplywu
7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngetrznego, przekazuje sygnali$cie informacje
zwrotne o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich
dziatan, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacj¢ zwrotng.

2. W ramach prowadzonych dziatan koordynator (lub zespot) moze skorzysta¢ z pomocy
radcy prawnego lub niezaleznego konsultanta, ktérego wiedza odpowiada zakresowi
zgloszonego naruszenia.

3. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do wspodtpracy z Koordynatorem (zespolem) w
szczegolnosci do :

1) stawienia si¢ na wezwanie,

2) udostgpnienia stosownej dokumentacji merytorycznej,



3) sktadania ustnych i pisemnych wyjasnien.

§ 8. Zgloszenia zewnetrzne
1. Sygnali$ci maja mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia zewngtrznego.
2. Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewngtrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow,

¢) instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

3. Szczegoétowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen
zewnetrznych znajdujg sie¢ w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 9. Obowiazywanie procedury

1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
pracownikow poprzez jej przekazanie na adresy e-mailowe  poszczegoélnych
Wydziatow.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego
stanowiska 1 rodzaju umowy tworzacej stosunek pracy.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 24/2024
Starosty Kolnenskiego

z dnia 6 wrze$nia 2024 r.

Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedur dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w

Kolnie i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



