Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 370/2022
Starosty Kartuskiego

z dnia 14 stycznia 2022 r.

PROCEDURY UJAWNIANIA NIEPRAWIDLOW§CI I OCHRONA
SYGNALISTOW
w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

ROZDZIAL 1
Zakres podmiotowy

1. Przepisy procedury stosuje si¢ do 0os6b dokonujacych zgloszenia, pracujacych w sektorze
publicznym, ktore uzyskaly informacje na temat naruszen w kontek$cie zwigzanym
Z praca.

2. Przepisy procedury stosuje si¢ rowniez do os6b dokonujacych zgtoszenia w przypadku,
gdy dokonuja one zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszen,
jaki uzyskaly w ramach stosunku pracy, ktory juz ustat.

3. Przepisy procedury stosuje si¢ rowniez do osob dokonujacych zgloszenia, ktorych
stosunek pracy ma zosta¢ dopiero nawigzany, w przypadku gdy informacje na temat
naruszen uzyskano w trakcie procesu naboru na wolne stanowiska lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

4. Srodki ochrony os6b dokonujacych zgtoszenia stosuje si¢ rowniez do:

1) o0so6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,

2) o0sob trzecich powigzanych z osobami dokonujacymi zgloszenia, ktore moga
doswiadczy¢ dzialan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, takich jak
wspotpracownicy lub krewni os6b dokonujacych zgloszenia,

3) podmiotéw prawnych, ktore stanowig wlasno$¢ osoby dokonujacej zgloszenia, dla
ktoérych taka osoba pracuje lub ktore sa w inny sposob z nig powigzane w konteks$cie
Zwigzanym Z pracg.

ROZDZIAL 11
Przedmiot procedury

1. Przedmiotem procedury jest okreSlenie trybu sktadania zgloszen nieprawidtowosci,
prowadzenienia postgpowania wyjasniajgcego oraz sprecyzowanie roli sygnalisty w ich
monitorowaniu i wykrywaniu.

2. Procedura wprowadza ochron¢ sygnalisty przed ewentualnymi dzialaniami
odwetowymi.

ROZDZIAL 111
Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie sposobu ochrony sygnalistow oraz  utworzenie
wewnetrznego dokumentu zwickszajacego efektywno$¢ monitorowania, wykrywania |
rozwigzywania sytuacji zwigzanych z ewentualnymi dziataniami nielegalnymi,
nieprawidtowosciami, rozumianych jako zachowania lub praktyki, ktore moga stanowic



naduzycia lub wykroczenia w stosunku do regulacji prawnych (ustaw, rozporzadzen), a takze
do wprowadzonych wcze$niej wewnetrznych — regulacji obwigzujacych w  Starostwie
Powiatowym w Kartuzach:

1) Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w
Kartuzach stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/2015 Starosty
Kartuskiego z dnia 24 marca 2015r. ze zm.,

2) Kodeksu Etyki Pracownikow  Starostwa Powiatowego w  Kartuzach
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 123/2016 Starosty Kartuskiego z dnia 26
listopada 2016r.,

3) Regulaminu korzystania z Internetu i poczty elektronicznej udostgpnionych w
zasobach sieci Starostwa Powiatowego w Kartuzach stanowigcego zatacznik do
Zarzadzeniu Nr 105/2016 Starosty Kartuskiego z dnia 13 lipca 2016 r. ze zm.,

4) sposobie postgpowania przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 106/2016 Starosty Kartuskiego z dnia 20 lipca
2016 r.,

5) zasad dotyczace wyposazenia pracownikow w okulary korygujace wzrok zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 125/2016 Starosty Kartuskiego z dnia 19 grudnia 2016r. ze
zm.,

6) zasad gospodarowania $rodkami ochrony indywidulanej oraz zakup odziezy i
obuwia pracownikom Starostwa Powiatowego w Kartuzach zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 126/2016 Starosty Kartuskiego z dnia 19 grudnia 2016 r.

7) instrukcji obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym w Kartuzach zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 212/2017 Starosty Kartuskiego z dnia 16 pazdziernika 2017 r.

8) zasad przygotowania cywilnoprawnych oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Umoéw i Porozumien,

9) Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych Starostwa Powiatowego w
Kartuzach stanowigcej zalacznik do Zarzadzenia Nr 290/2018 Starosty
Kartuskiego z dnia 28 maja 2018 r. ze zm.,

10) Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Starostwie Powiatowym w
Kartuzach stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 71/2019 Starosty
Kartuskiego z dnia 16 kwietnia 2019 r.

11) Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Starostwie Powiatowym w Kartuzach
stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia Nr 171/2020 Starosty Kartuskiego z dnia 12
marca 2020 r.

12) Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w  Starostwie
Powiatowym w Kartuzach stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 196/2020
Starosty Kartuskiego z dnia 3 sierpnia 2020 r.

13) Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Kartuzach stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 210/2020 Starosty Kartuskiego z dnia 16 wrzes$nia 2020 r.,

14) Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 209/2020 Starosty Kartuskiego z dnia 16 wrze$nia
2020r.

15) wyznaczenia koordynatora do spraw dostgpno$ci w Starostwie Powiatowym w
Kartuzach zgodnie z Zarzadzeniem Nr 212/2020 Starosty Kartuskiego z dnia 17
wrzesnia 2020 r.,

16) Regulaminu prowadzenia Pracowniczych Planéw Kapitatlowych w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach wprowadzony Zarzadzeniem Nr 214/2020 Starosty
Kartuskiego z dnia 21 wrzes$nia 2020 r.

17) zintegrowanym systemie zarzadzania jakoscig i kontroli zarzadczej wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 220/2020 Starosty Kartuskiego z dnia 25 wrze$nia 2020 r.



18) ustalenia miesiecznych limitow kosztéw (brutto) pokrywanych przez pracodawce
za korzystanie z wustug telekomunikacyjnych realizowanych za pomoca
stuzbowych telefonow komorkowych oraz wysokosci optat za urzgdzenia mobilne
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 225/2020 Starosty Kartuskiego z dnia 16 pazdziernika
2020 r.

19) utworzenia Sktadéow Informatycznych Nosnikow Danych w  Starostwie
Powiatowym w Kartuzach stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia Nr 249/200
Starosty Kartuskiego z dnia 29 grudnia 2020r.

20) Regulaminu udzielania i realizacji zamoéwien publicznych w  Starostwie
Powiatowym w Kartuzach stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 250/2021
Starosty Kartuskiego z dnia 8 stycznia 2021 r.

21) usprawiedliwiania nieobecno$ci pracownika w zwigzku ze szczepieniem
przeciwko COVID-19 wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 300/2021 Starosty
Kartuskiego z dnia 8 czerwca 2021 r.

22) Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na  kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Kartuzach oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu kartuskiego (z wylaczeniem
jednostek o$wiatowych) stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 332/2021
Starosty Kartuskiego z dnia 22 wrze$nia 2021 r.

23) Regulaminu Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kartuzach  ustalony
Uchwatg Nr 114/465/2021 Zarzadu Powiatu Kartuskiego z dnia 8 lutego 2021 r.
24) Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu stanowigcej zatacznik do Uchwaty

Nr 2/14/2018 Zarzadu Powiatu Kartuskiego z dnia 4 grudnia 2018 .

ROZDZIAL IV
Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Kierownik zakladu pracy — Starosta Kartuski, Wicestarosta lub Sekretarz
Powiatu,

2) Komorka — osoba wyznaczona przez Staroste¢ Kartuskiego do przyjmowania
nieprawidlowos$ci, ktéra ma obowigzek zachowania tajemnicy zawodowej
1 poufnosci przy przekazywaniu danych zarowno w ramach wiasciwego organu,
jak i poza ten organ,

3) Pracownik — osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Kartuzach na
podstawie umowy o prac¢ lub umowy cywilnoprawnej lub inne (np. stazysci,
praktykanci),

4) Sygnalista - jest to osoba dokonujgca zgloszenia, ujawniajagca w dobrej wierze,
nieprawidlowosci badz watpliwosci etyczne dotyczace zachowan, dziatan czy
praktyk zachodzacych w miejscu pracy, w szczegolnosci polegajace na naruszeniu
prawa - za posrednictwem dostgpnych kanaléw ( w tym poufnych) pracujaca w
sektorze prywatnym lub publicznym, ktora uzyskata informacje na temat naruszen
w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od tego, czy stosunek pracy trwa,
ustal, czy dopiero ma zosta¢ nawigzany,

5) Anonim — zgloszenie nie zawierajace danych osobowych osoby zglaszajacej,

6) Zgloszenie — informacja imienna przekazana w formie pisemnej lub ustnej
dotyczaca wujawienia nieprawidtowosci, w szczegdlno$ci naruszen prawa



przekazana w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego 1 rozwigzania
problemu, w miar¢ mozliwosci,

7) Dzialania odwetowe — dzialania, ktore prowadzg do pogorszenia sytuacji osoby
sygnalizujacej wyrzadzaja jej krzywde lub szkode oraz ostaty podjete w zwiazku z
ujawieniem przez t¢ osobe nieprawidlowosci,

8) Dzialanie w dobrej wierze — domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie
Cywilnym, odnoszgce si¢ do intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie
przyniosty jej dziatania,

9) Nieprawidlowosci — dziatania, zachowania lub praktyki zachodzgce w miejscu
pracy, ktore zdaniem sygnalisty mogg stanowi¢ naduzycia lub wykroczenia w
stosunku do przyjetych regulacji, ktore mogg nieS¢ za sobg rzeczywiste ryzyko
wystapienia naduzycia lub wykroczenia w razie ich nie zaniechania,

10) Poufne kanaly zgloszenia nieprawidlowosci — techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajace dokonanie sygnaliScie poufnego zgloszenia
nieprawidlowosci.

ROZDZIAL V
Postepowanie w sprawie zgloszenia nieprawidlowosci.

Wewnetrzna procedura zgloszenia nieprawidlowosci umozliwia jawne, poufne badz

anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci poprzez dostepne kanaty. Gwarantuje rzetelne,

niezalezne i mieszczace si¢ w rozsagdnym czasie sprawdzenie zgtoszonych informacji

oraz zapewnia monitorowanie wynikow danego zgloszenia, a takze ich funkcjonowania.

Lista przykladowych zachowan podlegajacych zgloszeniu — stanowi zalgcznik nr 1

do niniejszej procedury.

Zgloszenia nieprawidtowosci sygnalista dokonuje przez nastgpujace kanaty:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres email: iod@Kkartuskippowiat.pl , lub
powiat@Kkartuskipowiat.pl ,

2) w formie listowej na adres: Starostwo Powiatowe w Kartuzach ul. Dworcowa 1, 83-
300 Kartuzy,

3) telefonicznie: 534 -086 — 656,

4) w innej formie.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na pelne ujawnienie tozsamosci zar6wno osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia jak i osobom postronnym,

2) poufny, gdy dane sygnalisty podlegaja ochroniec przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych, szczegolnie poprzez utajnienie danych sygnalisty,

3) anonimowy, nie pozwalajacy w zaden sposob na identyfikacje sygnalisty.

Zgloszenie powinno zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej (imi¢ i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko), w tym dane
kontaktowe (z wytaczeniem anoniméw),

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) data wptywu,

4) dane osob/osoby, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci bedgcych przedmiotem
zgloszenia (imi¢ i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko),

5) opis ww. nieprawidtowosci wraz z okoliczno$ciami ich zajScia oraz wskazanie dat,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw tych nieprawidtowosci,

7) dzialania podj¢te przez sygnaliste w celu eliminacji nieprawidtowosci badz ich
skutkow (w tym wczesniejsze zgloszenia np. do przetozonych) o ile takowe miaty
miejsce,
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8) zebrane przez sygnalist¢ zgloszenie, dowody na potwierdzenie stanu faktycznego,
np. dokumenty, $wiadkowie, o ile takowe istniejg.

Wz6r formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Postgpowanie ze zgloszeniami, ktoére nie zawieraja danych osobowych sygnalisty

zwanymi ,,anonimami’’ okresla niniejsza procedura.

Zgloszenia dokonywane moga by¢ na pi$mie lub ustnie. Zgloszenia mozna dokonywac

telefonicznie lub za posrednictwem innych systeméw komunikacji glosowej, a na

wniosek osoby dokonujacej zgloszenia — za pomoca bezposredniego spotkania

zorganizowanego W rozsadnym terminie.

Utrzymywanie kontaktu z osoba dokonujaca zgloszenia w celu przekazywania jej

informacji zwrotnych i zwracania si¢, w razie potrzeby, o dalsze informacje.

Wszelkie zgloszenia trafiaja do komorki, gdzie podlegaja weryfikacji formalnej i

merytoryczne;j.

W przypadku odebrania zgloszenia przez inne komoérki organizacyjne zobowigzane sg

one do przekazania zgloszenia niezwlocznie pracownikowi odpowiedzianemu za

przyjmowanie zgltoszen.

ROZDZIAL VI
Prowadzenie rejestru zgloszen

Zgloszenia sg rejestrowane — Wg zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Sygnalista, o ile zgloszenia dokonat w formie imiennej, ma prawo do dostepu informac;ji
na temat toku prowadzonego postepowania wyjasniajagcego w zwigzku z dokonanym
przez niego zgloszeniem, chyba ze wszystkie lub cze$¢ informacji zostanie objetych
tajemnicg ze wzgledu na interes pracodawcy.

Komoérka odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen, w ciggu 7 dni roboczych od daty
otrzymania zgloszenia, zapoznaje si¢ z dokumentacja oraz dokonuje weryfikacji
formalnej i merytorycznej.

Podjecie dziatan nastgpczych i1 przekazanie informacji zwrotnych powinno nastapi¢ w
rozsadnym terminie z uwagi na potrzebg¢ szybkiego rozwigzania problemu, ktory jest
przedmiotem zloZenia oraz potrzeb¢ unikania niepotrzebnego ujawnienia publicznego.
Termin nie powinien przekroczy¢ 3 miesiecy, ale moze zosta¢C w razie potrzeby
przedtuzony do 6 miesigcy ze wzgledu na szczegélne okolicznosci sprawy, w gléwne;j
mierze na charakter i zlozono$¢ przedmiotu zgloszenia, ktéry moze wymagac
dhugotrwatego postgpowania wyjasniajacego.

ROZDZIAL VII
Zasady postepowania

Nalezy rowniez poinformowac osobe dokonujacg zgtoszenia w przypadku:

1) przekazania sprawy do innego organu,

2) zakonczenia procedury z powodu braku wystarczajacych dowodéw Ilub innych
powodow,

3) wszczecia postgpowania wyjasniajacego,

4) ewentualnie na temat powodow dokonania w jego toku ustalen i srodkow podjetych w
celu zaradzenia podniesionej kwestii,

5) na temat powodow dokonania wyboru takich dziatan nastepczych.
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Kierownik zaktadu pracy, na podstawie przeprowadzonej weryfikacji decyduje o dalszej

Sciezce postgpowania ze zgloszeniem, w szczegodlnosci o:

1) wszczeciu czynnos$ci sprawdzajgcych lub/i kontroli,

2) przekazaniu informacji do wlasciwej komorki organizacyjne, jezeli przedmiot
zgloszenia lezy w obszarze jego odpowiedzialnosci,

3) wlaczeniu do udzialu w czynnosciach sprawdzajacych i/lub kontroli komoérek
organizacyjnych zakresie wynikajacym z ich kompetencji,

4) zgloszeniu popelnienia przestgpstwa do organow §cigania,

5) wystgpieniu do sygnalisty (nie dotyczy anonimow) o uzupetnienie informacji,

6) oddaleniu zgloszenia.

W przypadku stwierdzenia, ze sprawa bg¢daca przedmiotem zgloszenia ma wyraznie

niewielka wagg i nie wymaga podjecia dalszych dziatan nastepczych procedura zostaje

zamknigta. W taki przypadku nalezy poinformowaé osobg¢ dokonujgca zgloszenia o

swojej decyzji, podajac jej uzasadnienie.

Zamkniecie procedury moze nastgpi¢c w sytuacji zgloszenia sprawy bedacej juz

przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, w ktorym nie zawarto zadnych istotnych

nowych na temat naruszen w poréwnaniu z wcze$niejszym zgloszeniem, w przypadku

ktérego odpowiednia procedura zostala zakonczona, chyba ze nowe okoliczno$ci prawne

lub faktyczne uzasadniajg podjecie innych dziatan nastepczych.

Zgloszenia traktowane sg w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada

bezstronno$ci polegajagca m.in. na zapewnieniu stronom sprawy mozliwosé

przedstawienia swojego stanowiska.

Podczas rozpatrywania zgloszonych nieprawidlowo$ci, nalezy dotozy¢ nalezytej

staranno$ci, aby unika¢ podejmowania decyzji na podstawie chybionych lub

bezpodstawnych oskarzen.

Informacje o nieprawidlowosciach podlegaja weryfikacji w toku wewngtrznego

postgpowania  wyjasniajacego, prowadzonego przez komodrki na  podstawie

obowigzujacych procedur i przepisow.

Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Strony postepowania maja obowiazek przytoczenia faktow, majacych istotne znaczenie

dla rozstrzygnigcia sprawy oraz przedstawienia wnioskow dowodowych.

Whioski dowodowe moga by¢ odrzucone w przypadku gdy sa nieistotne, zmierzaja do

przedtuzenia postepowania, okoliczno$ci sporne zostaty juz dostatecznie wyjasnione lub

dotycza faktow przyznanych przez stron¢ przeciwng lub powszechnie znanych. O

odrzuceniu dowodu strony postepowania sa powiadamiane.

Komorka lub jednostka prowadzaca postgpowanie wyjasniajace sporzadza po jego

zakonczeniu dokumentacje. Dokumentacja, o ktoérej mowa, dotyczy wszystkich

zarejestrowanych zgloszen.

Decyzje co do zakresu i terminu wdrozenia rekomendowanych dziatan dyscyplinarnych 1

naprawczych Kierownik zaktadu pracy podejmuje w ciagu 10 dni roboczych od daty

otrzymania protokotu i wyznacza jednocze$nie komorke odpowiedzialng za jej

wykonanie.

Po otrzymaniu informacji dotyczacej wynikéw postepowania 1 decyzji co do dalszych

dziatan, sygnalista zostanie poinformowany o wyniku postepowania w sprawie ztozonego

przezen zgloszenia (z wyjatkiem anonimoéw). Tres¢ powiadomienia jest zdeterminowana

wrazliwo$cig danych 1 moze by¢ ograniczona do informacji, ktore nie podlegaja ochronie,

w tym nie moze prowadzi¢ do ujawnienia danych osobowych.

Komorka — jest wiasciwa do monitorowania wykonania decyzji o zakresie i terminie

wdrozenia rekomendowanych dziatan dyscyplinarnych 1 naprawczych oraz do

monitorowania efektywnosci zastosowanych dziatan naprawczych i1 dyscyplinarnych.

Sygnalista, ktorego zgloszenie uznano za nierzetelne, ztosliwe lub ztozone w ztej wierze,
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w szczegolnosci stanowigce swiadome pomowienie i/lub wprowadzajace celowo w blad
poprzez m.in. podanie nieprawdziwych danych, jest o tym fakcie niezwtocznie
informowany a jego zgloszenie odrzucone (z wytaczeniem anoniméw),

Naduzycie procedury ujawniania nieprawidtowos$ci jest naganne i moze skutkowaé

wszczeciem postepowania dyscyplinarnego, a w sytuacji ztamania prawa, zgloszeniem

tego faktu stosownym organom. W takiej sytuacji sygnali$cie nie przystuguje prawo do
ochrony tozsamosci oraz ochrony zdefiniowanej w niniejszej procedurze.

Kazdy pracownik, ktorego dotyczg zarzuty, ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na

podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, niezaleznie od postanowien procedury, w

tym skierowania sprawy na droge sadowa.

Wszystkie naduzycia, niezaleznie, czy popetnione przez personel wyzszego szczebla, czy

przez szeregowych pracownikow, sg traktowane z takg samg powaga.

Od kadry kierowniczej wymaga si¢ tworzenia atmosfery sprzyjajacej otwartosci

i gotowosci do zglaszania wszelkiego rodzaju uwag, w tym informacji

o nieprawidlowos$ciach, w szczegolnosci poprzez:

1) przestrzeganic w relacjach z podwladnymi zasad wspotzycia spotecznego oraz
ksztattowanie relacji przetozony-pracownik opartej na wzajemnym poszanowaniu,
zaufaniu 1 wspolpracy,

2) informowanie  pracownikow o  funkcjonujacych  zasadach  zglaszania
nieprawidlowosci,

3) budowanie wsrdd podwtadnych poczucia wspotodpowiedzialnoscei,

4) budowanie pozytywnego wizerunku sygnalisty,

5) w razie otrzymania informacji od podwladnego o mozliwosci wystapienia
nieprawidlowosci - udzielenie sygnalicie wsparcia i ochrony,

6) wspolprace z osobami prowadzacymi postepowanie wyjasniajace.

ROZDZIAL VIII
Ujawnienie publiczne

W sytuacji, gdy osoba dokonuje ujawnienia publicznego, kwalifikuje si¢ do objecia
ochrong jezeli spetniony jest ktorykolwiek z nastgpujacych warunkow:

1) osoba ta dokonala w pierwszej kolejnosci zgloszenia wewngetrznego i
zewngtrznego, ale w odpowiedzi na jej zgloszenie nie zostaly podjete Zadne
odpowiednie dzialania w okreslonych terminach,

2) osoba ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, na przyktad w przypadku sytuacji wyjatkowej lub ryzyka
wystgpienia nieodwracalnej szkody,

b) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego grozi¢ jej beda dziatania
odwetowe lub istnieje niewielkie prawdopodobienstwo  skutecznego
zaradzenia naruszeniu z uwagi na szczegélne okolicznos$ci sprawy, takie jaka
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwosci istnienia
zmowy migdzy organem, a sprawca naruszenia lub udzialu organu w
naruszeniu.

W przypadku, gdy dana osoba ujawnia informacje bezposrednio do parsy nie kwalifikuje
si¢ do objecia ochrona.
ROZDZIAL IX
Obowiazek zachowania poufnos$ci

Bez wyraznej zgody osoby dokonujgcej zgloszenia nie moze by¢ ujawniona jej
tozsamo$¢ zadnej osobie, ktora nie jest upowazniona do przyjmowania zgloszen i
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podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nast¢pczych. Ma to rOwniez zastosowanie do
wszelkich innych informacji, na podstawie ktoérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamo$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

2. W drodze odstepstwa, tozsamo$¢ osoby dokonujacej zgloszenia i wszelkie inne
informacje, mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
obowigzkiem wynikajagcym z prawa w kontek$cie prowadzonych postepowan
wyjasniajacych lub postanowien sagdowych.

3. Zanim tozsamo$¢ osob dokonujacych zgloszenia zostanie ujawniona, muszg by¢ one o
tym powiadomione, chyba ze takie powiadomienie mogloby zagrozi¢ powigzanemu
postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu sgdowemu.

4. Powiadamiajgc osoby dokonujgce zgloszenia nalezy przesta¢ im pisemne wyjasnienie
powodow ujawnienia odno$nych poufnych danych.

ROZDZIAL X
Ochrona os6b (sygnalistow) dokonujacych zgloszenia

1. Osoby dokonujace zgtoszenia kwalifikujg si¢ do objecia ochrona pod warunkiem, Zze
mialy uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacje
na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacje
takie sg objete zakresem stosowania niniejszej procedury. Motywy oséb dokonujacych
zgloszenia, bedace przedmiotem zgloszenia, nie powinny mie¢ znaczenia przy
podejmowaniu decyzji, czy powinny one otrzymac ochrone.

2. Istotne jest to, aby sygnalista rzeczywiscie byt przekonany, i to w oparciu  obiektywnie
istniejgce przestanki, ze informacje, ktore przekazuje sa prawdziwe, a zdarzenia, ktore
raportuje, rzeczywiscie mity miejsce. Nie beda objete ochrong zgloszenia oparte
wylacznie na plotkach, pomdéwieniach i dokonywane ze zlej woli.

3. Obowiazuje kategoryczny zakaz zachowan odwetowych w stosunku do sygnalisty
sktadajacego zgloszenie w dobrej wierze oraz w racjonalnym przeswiadczeniu,
iz dokonuje ujawnienia istotnych nieprawidtowos$ci, przy czym nie ma znaczenia,
czy ujawnione informacje udato si¢ potwierdzi¢ i1 czy nieprawidtowosci rzeczywiscie
mialy miejsce. Zglaszanie przez sygnalistOw naruszen moze odgrywac¢ kluczowa role
w wykrywaniu zagrozen dla zdrowia publicznego i ochrony konsumentow wynikajacych
z naruszen przepisow Unii.

4. Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

1) dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje
(w przeciwienstwie do wzgledéw osobistych, np. poczucia niesprawiedliwosci, checi
odwetu czy osobistych interesow),

2) posiadal uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty
Ww niej zarzut, s3 w zasadniczej mierze prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia wlasnych korzysci,

4) co do wszystkich okolicznosci sprawy dokonane ujawnienie jest uzasadnione.

5. Ochrona sygnalisty obejmuje w szczegolnosci strefy:

1) praw i obowigzkow wynikajace ze stosunku pracy,

2) ksztatcenia zawodowego, wstrzymanie szkolen,

3) warunkow pracy, wymagan dotyczace efektywnosci zawodowe;j,

4) wynagrodzenia oraz $wiadczen dodatkowych,

5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania lub degradacji,

6) odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej i odszkodowawczej,

7) zmiana warunkow pracy i placy,

8) dyskryminacji, niekorzystnego i nieusprawiedliwionego traktowania,



9) negatywnej oceny wynikoéw lub negatywnej opinii o pracy,
10) rozwigzania stosunku pracy.

6. Kierownik zaktadu pracy chroni sygnaliste przed szykanami, dyskryminacjg czy

molestowaniem psychicznym w zwigzku z podjetymi przezen legalnymi dzialaniami w
zakresie przekazywania zgtoszen o wykrytych lub domniemanych nieprawidtowosciach.
Ochrona obejmuje taki okres czasu, jaki jest uzasadniony okoliczno$ciami, nie krotszy
jednak niz okres postgpowania wyjasniajacego.

W razie wystgpienia dziatan o charakterze odwetowym sygnalista informuje komorke
ktéra, po rozpoznaniu sprawy, sporzadza opini¢ wraz z rekomendacjami, ktora
przekazywana jest kierownikowi zakladu oraz adresatowi zgloszen.

Komorka jest odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen nieprawidtowosci, monitoruje
sytuacje Sygnalisty minimum przez caly okres ochrony. Komodrka rowniez  jest
upowazniona do sprawdzania, czy Sygnalista nie zostal poddany dyskryminacji lub innym
formom odwetu.

10. Ochronie w tym samym zakresie co ochrona sygnalisty podlega osoba, ktéra odmowita

N

uczestniczenia w nieprawidlowosciach i/lub wspomagata ujawnienie nieprawidtowosci,
dostarczajac osobie sygnalizujacej informacji lub sktadajac zeznania.

ROZDZIAL X1
Zsloszenia anonimowe

Zgloszenie moze zosta¢ zlozone w formie anonimu tj. zgloszeni uniemozliwiajace w
jakikolwiek sposob na identyfikacj¢ osoby zgltaszajace;.

Anonimy traktowane s3 z r6wng starannos$cig i powagg jak zgtoszenia imienne.

Tre$¢ anonimu podlega ocenie pod katem mozliwosci weryfikacji zawartych w nim faktow
1 realnosci zgloszenia. Anonimy zawierajace informacje w sposdb oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej si¢ zweryfikowac tresci nie bedg procedowane.

Osoba sktadajagca zgloszenie anonimowe nie podlega ochronie naleznej Sygnaliscie,
przewidzianej  niniejszej Procedurze, w zwigzku z niemoznoscig identyfikacji jej
tozsamosci.

Osoba, ktora z powodu uzasadnionych obaw chce zachowac¢ anonimowo$¢, moze dokonad
poufnego zgloszenia imiennego zadajac utajnienia jej danych. Komorka jest zobowigzana
do utajnienia danych. Post¢powanie wyjasniajace prowadzone jest wowczas w Sposob
gwarantujacy ochrong¢ tozsamosci osoby zgtaszajacej przed osobami nieupowaznionymi, w
tym m.in. przed Kierownikiem zaktadu pracy, przetozonymi czy pracownikami. W razie
wystapienia konieczno$ci ujawnienia utajnionych danych osobowych ze wzglgdu na dobro
postepowania wyjasniajgcego niezbedne jest uzyskanie zgody sygnalisty.

Osoba, ktorej dane sa utajnione na podstawie jej zadania podlega petnej ochronie naleznej
sygnaliscie, a zdefiniowanej w niniejszej Procedurze.

ROZDZIAL XII
Odpowiedzialno$¢ sygnalisty za wspoluczestniczenie w nieprawidlowosciach

. Sygnalista, z tytulu zgloszenia nieprawidlowosci, nie podlega zwolnieniu z

odpowiedzialnosci za popelnione dziatania na szkode Pracodawcy, w tym dziatania
zwigzane z tamaniem prawa powszechnie obowiazujacego oraz regulacji wewngtrznych.
Jezeli zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy czynu, w ktérym Sygnalista bral udzial,
wowczas dokonanie zgloszenia brane jest pod uwage jako czynnik tagodzacy przy
podejmowaniu decyzji o dzialaniach dyscyplinarnych.



ROZDZIAL X111
Srodki wsparcia

Zapewnia si¢ osobom wskazanym w Rozdziale | wsparcie w stosownych przypadkach dostep
do $rodkdéw wsparcia, do ktorych naleza w szczego6lnosci:

1) bezptatny i otwarty dla wszystkich dostgp do kompleksowych i obiektywnych
informacji oraz porad na temat dostepnych procedur i $rodkdw ochrony prawnej
majacych na celu ochron¢ przed dziataniami odwetowymi oraz na temat praw
przystugujacych osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie,

2) skuteczna pomoc wiasciwych organéw w kontaktach z wszelkimi odpowiednimi
organami zaangazowanymi w ochrong¢ przed dziataniami odwetowymi,

3) pomoc prawna w postepowaniach, a takze doradztwo prawne lub inna pomoc prawna.

ROZDZIAL XIV
Przeglad procedur przyvimowania zgloszen

Nalezy regularnie, a przynajmniej raz na trzy lata, dokonywaé przegladu procedur
przyjmowania zgloszen oraz podejmowac dzialania nastepcze w zwigzku z tymi
zgloszeniami. Dokonujac przegladu procedury uwzglednia si¢ swoje doswiadczenie, jak
rowniez doswiadczenie innych wilasciwych organdéw, odpowiednio dostosowujac swoje
procedury.

ROZDZIAL XV
Monitorowanie, ocena i przeglad

Komorka corocznie sporzadza sprawozdanie na temat zgtoszen, ktore zawiera:

1) liczbe przyjetych zgtoszen,

2) liczbe postgpowan wyjasniajagcych i postepowan wszczetych w wyniku takich zgloszen
oraz informacje na temat ich wyniku,

3) szacunkowa szkoda majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem zgloszenia.

4) ewentualne wskazanie zagadnien - problemow, ktoére mogloby zmieni¢ na korzy¢
srodowisko pracy w celu ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow oraz
warunki pracy,

5) ocena sposobu funkcjonowania wprowadzonej Procedury oraz rozwazenie potrzeby
wprowadzenia dodatkowych rozwigzan umozliwiajacych zapobieganie naruszen
w ochronie dobra spotecznego.

ROZDZIAL XVI
Przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679
1 dyrektywa (UE) 2016/680 oraz zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych
Starostwa Powiatowego w Kartuzach stanowigce zalacznik do Zarzadzenia Nr 290/2018
Starosty Kartuskiego z dnia 28 maja 2018 r. ze zm.
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