Zatacznik do

Zarzadzenia nr 43/2024

Starosty Kartuskiego z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

Rozdziat |
Wstep

Starostwo Powiatowe w Kartuzach prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.
Podstawowymi celami Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa,
stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, efektywna reakcja na zgtoszenia oraz
zapobieganie podejmowaniu jakichkolwiek dziatarh odwetowych wobec sygnalisty.

Gwarantuje sie, ze procedura zgtoszeh wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich oséb.

Rozdziat Il
Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

Podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kartuzach;

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Kartuskiego;

Sekretarzu -nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Kartuskiego

Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong pisemnie przez Staroste do
przyjmowania zgtoszen, obstugi kanatu zgtoszeniowego i podejmowania dziatan nastepczych;
Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 ,,0 ochronie sygnalistow” (Dz.U.
22024 r. poz. 928);

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Podmiocie, w tym jest
to:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

- przedsiebiorca;



h)

j)

k)

n)

- cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
- osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

- stazysta;

- wolontariusz;

- praktykant;

- jest osoba wymieniona w tiret od 1 do 9 w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie lub na rzecz tego Podmiotu lub juz po ich ustaniu;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Podmiot w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg,
lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie lub na rzecz
tego Podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;



p)

2.

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

- korupcji;

- zamoéwien publicznych;

- ustug, produktéw i rynkow finansowych;

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu;

- ochrony srodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

- zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentéw;

- ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

- intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

- konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w tiret od 1 do 16
Procedura nie ma zastosowania do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisdéw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgleddéw bezpieczenstwa
publicznego;

b) tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych;

c) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego.

Rozdziat Ill
Petnomocnik ds. ochrony sygnalistow

Starosta wskazuje Petnomocnika w mysl art. 25 ust.1. pkt 1 i 3 ustawy do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

Funkcje te mogg petni¢ osoby zapewniajgce bezstronnosé.

Petnomocnik jest obowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywat te prace.

Rozdziat IV
Tryb postepowania ze zgtoszeniami



a)

b)

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane sg w nastepujacy sposoéb:

pisemnie lub glosowo z wykorzystaniem teleinformatycznego kanatu zgtoszeniowego
Whistleblower Formalize, zwanego dalej kanatem zgtoszeniowym, dostepnego w sieci Internet
pod linkiem:

https://whistleblowersoftware.com/secure/StarostwoKartuzy

pisemnie, w drodze korespondenc;ji listowej na adres:
Starostwo Powiatowe w Kartuzach ul. Dworcowa 1, 83- 300 Kartuzy

z dodatkowg wewnetrzna kopertg, wewnatrz ktérej znajduje sie pisemne zgtoszenie z dopiskiem
o tresci: ,sygnalista, nie otwieraé¢”. Po rejestracji pismo bez otwarcia wewnetrznej koperty
przekazuje sie do Petnomocnika.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie do 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku
zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg przygotowanego przez Petnomocnika, a takze za zgodg sygnalisty nagrania rozmowy.

Kanat zgtoszeniowy, o ktdrym mowa w pkt 1. a) tegoz rozdziatu umozliwia:

ztozenie zgtoszenia anonimowo z usunieciem danych mogacych cho¢ posrednio zidentyfikowac
nadawce takich jak adres email, adres IP;

ztozenie zgtoszenia z zachowaniem poufnosci - dane osobowe beda dostepne jedynie
Petnomocnikowi;

ztozenie zgtoszenia w formie ustnej z mozliwoscig znieksztatcenia gtosu dla sygnalisty, ktory chce
zachowac anonimowos¢;

nadanie indywidualnego numeru zgtoszenia, ktére otrzymuje sygnalista;

prowadzenie korespondencji pomiedzy sygnalistg a Petnomocnikiem;

dotaczanie do zgtoszenia zatacznikdw cyfrowych;

przeglad zgtoszen, korespondencji i informacji o podjetych dziataniach nastepczych oraz
archiwizacje spraw prowadzonych z uzyciem kanatu zgtoszeniowego.

Petnomocnik potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie do 7 dni od jego wptywu informujac
sygnaliste, o ile udostepnit dane kontaktowe. Kanat zgtoszeniowy z chwilg przestania przez
sygnaliste informacji nadaje automatycznie indywidualny identyfikator zgtoszenia, ktéry jest
udostepniany sygnaliscie niezaleznie od tego, czy ujawnit swg tozsamosé, czy tez uczynit to
anonimowo. ldentyfikator moze by¢ wykorzystywany nastepnie do prowadzenia korespondencji
w danej sprawie w szczegdlnosci do uzupetnienia zgtoszenia.

Petnomocnik, niezaleznie od tego czy zgtoszenie ma charakter anonimowy czy tez znana jest
tozsamos¢ sygnalisty, z zachowaniem nalezytej starannosci, podejmuje dziatania nastepcze
poprzez:

ocene czy informacja dotyczy naruszen prawa wymienionych w Procedurze;

ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu;

przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, zainicjowanie wszczecia: kontroli, audytu,
postepowania administracyjnego;

zawiadomienie innych organéw wtadzy publicznej;

podejmuje kroki w celu zapobieganiu naruszenia prawa, ktére jeszcze nie nastgpito;


https://whistleblowersoftware.com/secure/StarostwoKartuzy

f)

j)

d)

f)

g)
h)
i)
i)
k)

Petnomocnik weryfikujgc informacje o naruszeniu prawa jest uprawniony do wglagdu w dokumenty
urzedowe, a takze moze zgdac¢ od pracownikédw pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie
niezbednych do wyjasnienia sprawy;

Petnomocnik prowadzi komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o uzupetnienie zgtoszenia, a
takze przekazuje informacje zwrotne sygnaliscie;

jezeli reakcja na zgtoszenie badz jego weryfikacja wymaga dziatania odpowiednich komodrek
Starostwa, Petnomocnik zwraca sie pisemnie do Sekretarza o wdrozenie takich przedsiewzie¢;

w sytuacji, gdy wyjasnienie sprawy naruszenia prawa wymaga udziatu poza Petnomocnikiem
innych pracownikéw, Starosta moze powotac pisemnie zespét sktadajacy sie z oséb posiadajgcych
odpowiednie kompetencje i zapewaniajgcych bezstronnos¢;

Petnomocnik w terminie do trzech miesiecy od wptywu zgtoszenia:

- przedstawia informacje o wyniku weryfikacji naruszenia prawa Staroscie, a w przypadku
potwierdzenia naruszenia prawa przedstawia rekomendacje dalszego postepowania,

- przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o sposobie zatatwienia sprawy.

Petnomocnik po analizie zgtoszenia i stwierdzeniu, ze byto przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
zakonczonego niestwierdzeniem naruszenia prawa, wobec nieujawnienia zadnych nowych
istotnych okolicznosci potwierdzajgcych naruszenie prawa, nie podejmuje ponownych czynnosci
wyjasniajacych.

Rozdziat V
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy i procedury od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, iz miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

Zakazuje sie prowadzenia jakichkolwiek dziatan odwetowych, préby jak i grozby takich dziatan
wobec sygnalisty.

Dziataniami odwetowymi sg dziatania polegajgce w szczegdlnosci na:

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;



m)
n)

10.

11.

natozeniu lub zastosowaniu s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu.

Zakaz stosowania dziatan odwetowych stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg, a takze do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowigcej wiasnosé sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

Ochrona sygnalisty obejmuje okres prowadzenia dziatan nastepczych lub dtuzszy, jesli jest to
uzasadnione okolicznosciami sprawy.

Petnomocnik przez okres ochrony monitoruje sytuacje sygnalisty. W przypadku powziecia
informacji o stosowaniu dziatan mogacych miec¢ charakter odwetowy moze zgdaé pisemnych
wyjasnied od oséb podejmujgcych potencjalnych form odwetu. W wypadku potwierdzenia
stosowania dziatan odwetowych Petnomocnik niezwtocznie informuje o tym Sekretarza. Sekretarz
w przypadku stwierdzenia stosowania dziatarn odwetowych stosuje kroki zapewniajgce wtasciwag
ochrone sygnaliécie oraz informuje Staroste, ktéry podejmuje srodki dyscyplinarne i prawne wobec
0s6b stosujgcych dziatania odwetowe.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen naruszen prawa.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajgcego, iz
w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku sygnalisty, swiadczacego na rzecz Podmiotu ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci przewidzianej w
przepisach odrebnych.

Osoba zgtaszajgca o naruszeniach prawa, ktéra uczestniczyta bezposrednio w dziataniach,
zaniechaniach bedacych naruszeniami prawa nie jest zwolniona z odpowiedzialnosci za dziatania
na szkode Starostwa lub innych osdb, ani nie korzysta z ochrony jako sygnalista. Zgtoszenie brane
jest pod uwage jako czynnik fagodzacy przy podejmowaniu dziatan dyscyplinarnych.

Rozdziat VI
Zgtoszenie zewnetrzne

Informacja o naruszeniu prawa moze byé w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych.

Rozdziat VII
Prowadzenie rejestru

Rejestr dla zgtoszen prowadzonych za pomocg kanatu zgtoszeniowego prowadzony jest w formie
elektronicznej za pomocg Whistleblower Formalize.



2. Rejestr zgtoszen, ktore wptynety drogg pocztows i zgtoszen ztozonych osobiscie u Petnomocnika
prowadzony jest wedtug wzoru bedgcego zatacznikiem nr 1 do Procedury.

3. Zgtoszenia przechowywane sg przez okres trzech lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w
ktorym wptyneto zgtoszenie, o ile rodzaj sprawy nie wymusza przetwarzania danych na podstawie
przepisdw odrebnych w dtuzszym okresie.

Rozdziat Vil
Zapoznanie z procedura

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstaweg Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Podmiot przekazuje
informacje o procedurze zgtoszenn wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Rozdziat IX
Przeglad procedury

Procedura, nie rzadziej niz raz na trzy lata, podlega przegladowi, w czasie ktérego dokonuje sie oceny
funkcjonowania systemu ochrony sygnalistow i reakcji na zgtoszenia. Doswiadczenia ze stosowania
Procedury i wnioski z przegladu stuzg wypracowaniu koniecznych aktualizacji.

Rozdziat X
Sprawozdawczos¢

Petnomocnik corocznie, do 1 lutego sporzadza sprawozdanie za rok poprzedni dotyczace zgtoszen
wewnetrznych, ktére obejmuje:

1) liczbe przyjetych zgtoszen,
2) liczbe dziatan nastepczych prowadzonych w sprawach o potencjalne naruszenie prawa,
3) ilo$¢ stwierdzonych naruszen prawa i ich charakter,

4) wnioski i rekomendacje wynikajgce z stwierdzonych naruszen prawa mogace wptyngc
pozytywnie na wdrozenie praktyk zapewniajacych praworzadnos$¢ w Starostwie.

5) ocena funkcjonowania Procedury i propozycje ewentualnych jej aktualizacji.

Rozdziat XI
Przetwarzanie danych osobowych

1. Przetwarzanie danych osobowych w ramach Procedury odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem
(UE) 2016/679 i dyrektywa (UE)2016/680, a takze zgodnie z Politykg Bezpieczeristwa Danych
Osobowych Starostwa Powiatowego w Kartuzach stanowigcej zaftacznik do zarzadzenia nr
290/2018 Starosty Kartuskiego z dnia 28 maja 2018 r. z poz. zm.



2. Dane osobowe sygnalisty, dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie, gdy ujawnienie danych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi, w
tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Wykaz zatgcznikow:
- zatgcznik nr 1: wzér rejestru zgtoszenn wewnetrznych
- zatgcznik nr 2: instrukcja raportowania dla sygnalistéw systemu Whistleblower Formalize

- zatgcznik nr 3: oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg



