ZARZADZENIE NR 83/2024
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Wewnetrznej procedury dokonywania zgltoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym
W Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Po konsultacjach z przedstawicielem os6b $wiadczacych prace w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim ustala sie ,Wewnetrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim” zwang dalej ,Procedurg zgtoszen wewnetrznych”
ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownikow Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim:

1) do zapoznania sie z trescig Procedury zgtoszern wewnetrznych
oraz do podpisania oSwiadczenia o zapoznaniu sie z jej trescia,

2) do przekazywania informacji o Procedurze zgtoszen wewnetrznych osobom
ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy oraz do odebrania
od tych osob pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Procedury
zgtoszen wewnetrznych.

§3
Procedura zgtoszernn wewnetrznych zostaje podana do wiadomosci wszystkich

zainteresowanych poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Gdanskiego.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.



§5

Traci moc Zarzadzenie nr  113/2021 Starosty Powiatu  Gdanskiego
z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie: wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim regulaminu zgtaszania przypadkéw naruszen prawa oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen.

§6

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



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 83/2024
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Rozdziat | Postanowienia ogdlne

§1

llekro¢ w niniejsze Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

7)

Procedurze zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzna
procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanski;

dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete
przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informagji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego
przedmiotem zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkode sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszfo lub prawdopodobnie dojdzie w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdanskim, w ktérym 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 kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich
dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, ktéry ustanowit



procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

8) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobg prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawne;,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powiazana:

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktdéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

10) osobie powiagzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
moze doswiadczyC dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika 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);

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.),

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego
w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1110);

13) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informagji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami prawa;

15) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie do Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim informacii
0 naruszeniu prawa,

16) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa;

17) upowainionej osobie — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika lub pracownikow
posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, prowadzenia rejestru zgtoszen
oraz przetwarzania danych osobowych os6b wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym;

18) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gdarskiego;

19) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pruszczu
Gdanskim;

20) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz. 928);

21) dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L z 2019 r. nr 305, s. 17);



22) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z2016r. Nr 119, s. 1,
z pézn. zm.);

23) sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia

1

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
Z praca.

Rozdziat Il Przedmiot zgtoszenia

§2

W ramach Procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytacznie
naruszenia prawa okreslone ponizej w ust. 2.

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce

na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Przepiséw Procedury zgtoszen wewnetrznych nie stosuje sie, jezeli zgtoszenie

wewnetrzne:

1) nie zostato dokonane w konteksécie zwigzanym z praca,

2) dotyczy informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych
oraz innych informacji, ktére sa objete postepowaniem karnym badZz nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcych
ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.



Rozdziat Ill Sygnalista

§3

. Uprawnionym do dokonania zgtoszenia wewnetrznego jest osoba fizyczna zwana
sygnalistg, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca na rzecz Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim. Jest to:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba, z ktérg stosunek pracy zostat rozwiazany;
4) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;
5) przedsigbiorca;
6) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;

osobowosci prawnej;

7) stazysta;

8) wolontariusz;

9) praktykant;

10) kandydaci do pracy, bioracy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem
umowy;

11) inna osoba spetniajaca definicje okreslone w ustawie.

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

. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie
obowigzujgcych przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio.

Rozdziat IV Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych

§4

. W celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania systemu przeciwdziatania
naruszeniom prawa Starosta upowaznia pracownika  zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku ds. kontroli oraz pracownika Biura kadr do:

1) przyjmowania zgtoszer wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
2) prowadzenia rejestru zgtoszen.

. Kazdy z upowaznionych pracownikéw moze samodzielnie dokonywaé czynnosci
wynikajacych z niniejszego zarzgdzenia.

. W przypadkach szczegélnych Starosta moze czasowo upowazni¢ inng osobe
do czynnosci, o ktérych mowa wyzej w ust. 1.



§5

Do zadan osob upowaznionych, o ktérych mowa w § 4 Procedury zgtoszen
wewnetrznych nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie ich wstepnej weryfikacji:

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) prowadzenie i dokumentowanie postepowania wyjasniajgcego;

4) prowadzenie komunikacji z sygnalista, w tym informowanie o przyjeciu
zgtoszenia, o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych, a takze
wystepowanie o dodatkowe informacje;

5) przekazanie sygnaliscie oraz osobie ktorej dotyczy zgtoszenie klauzuli
informacyjnej RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule sa réwniez publikowane na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Gdanskiego;

6) wystepowanie do Starosty o powotanie Zespotu ds. wyjasnienia zgtoszenia;

7) ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych oséb, ktérych dane osobowe
sg przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz
zachowanie poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi
zgtoszeniami wewnetrznymi;

8) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

9) przekazanie Staroscie do zatwierdzenia informacji o planie dziatan
naprawczych w przypadku uznania zgtoszenia za zasadne;

10)dokonywanie przegladu zapisbw Procedury zgtoszen wewnetrznych
nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§6

1. Starosta na wniosek osoby upowaznionej, o ktorej mowa w § 4 powotuje Zespéot
ds. wyjasnienia zgtoszenia.

2. Zespot ds. wyjasnienia zgtoszenia realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia i dokumentowania postepowan wyjasniajgcych;

2) zapewnienia poufnosci sygnaliscie, ochrony danych osobowych sygnalisty
a takze innych osob, ktérych dane sg przetwarzane oraz zachowania poufnosci
natemat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi zgtoszeniami
wewnetrznymi;

3) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowarn;

4) uznania zgtoszenia za zasadne lub bezzasadne;

5) rozpatrzenia sprawy w maksymalnym terminie trzech miesiecy oraz okreslenia
planu dziatan naprawczych w przypadku uznania zgtoszenia za zasadne;

6) sporzadzenia protokotu z analizy zgtoszenia, ktory przedstawia sie Staroécie
do akceptacji.

3. Cztonkiem zespotu ds. wyjasnienia zgtoszenia nie moze by¢ sygnalista ani osoba,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

4. Zespot dziata w sktadzie minimum 2 osob.

5. Zespdt moze korzystac z ustug zewnetrznych specjalistow jezeli jest to konieczne
do prawidtowego wyjasnienia i rozstrzygniecia sprawy.



§7

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane pisemnie lub ustnie:

1)

2)

pisemnie, poprzez:

a) wystanie listu na adres: Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim
ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski, w ktorym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem “sygnalista” bedzie znajdowata sie tresc
zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong koperte wewnetrzng, osoba
odbierajgca poczte w Starostwie, jest zobowigzana przekazac¢ niezwtocznie
osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

b) wrzucenie pisemnego zgtoszenia do skrzynki usytuowanej w korytarzu
przy wejsciu do budynku Starostwa od strony ul. Niepodlegtosci oznaczonej
jako “"KANAL WEWNETRZNY ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA”;

ustnie:

a) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem telefonu:
598 7731298 lub 734 139 736 osobie upowaznionej do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych, z ktérej sporzadzany jest protokot przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, odtwarzajgcy
doktadny jej przebieg, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych, ktéry sygnalista ma mozliwosé
sprawdzi¢, poprawic i podpisag,

b) na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Z przeprowadzonej rozmowy upowazniona
osoba sporzgdza protokét odtwarzajacy jej doktadny przebieg, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych, umozliwiajac sygnaliscie jego sprawdzenie, poprawienie
i podpisanie.

2. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane, przy czym osoba
upowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku,
gdy z treSci zgtoszenia wynikaja istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa
podlegajace zgtoszeniu w ramach niniejszej procedury.

§8

1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, dane
kontaktowe (adres do korespondenciji lub adres mailowy);

date | miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

dane osoby/oséb, ktoére dopuscity sie naruszenia prawa, w tym: imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;
podpis zgtaszajgcego za wyjatkiem zgtoszen wewnetrznych, dokonanych
telefonicznie lub za pomoca bezposredniego spotkania;

o$wiadczenie sygnalisty o prawdziwosci zgtoszonej informacji, kompletnosci
zgtoszenia oraz znajomosci Procedury zgtoszen wewnetrznych.



2. Sygnalista moze dodatkowo udokumentowac zgtoszenie dowodami na poparcie
opisywanego naruszenia prawa i wykazem $wiadkow.

3. Wzor Karty zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury
zgtoszen wewnetrznych.

§9

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi Rejestr
zgtoszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3
do Procedury zgtoszen wewnetrznych.

2. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Rozdziat V. Dziatania nastepcze
§10

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych jest zobowigzana do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§ 11

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania
dziatann nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia oraz podejmuje
odpowiednie dziatania nastepcze.

2. W przypadku, gdy osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
| podejmowania dziatan nastepczych, nie jest w stanie samodzielnie dokonaé
odpowiednich dziatan nastepczych wnioskuje do Starosty o powotanie Zespotu,
o ktérym mowa w § 6 Procedury zgtoszen wewnetrznych.

3. Zespdt, o ktérym mowa w § 6 Procedury zgtoszen wewnetrznych przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce, ktérego wyniki dokumentuje w formie protokotu,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych, a w przypadku uznania zgtoszenia za zasadne okresla takze



dziatania naprawcze, ktére =zostaja niezwlocznie podjete przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgtoszen, po akceptacji Starosty.

4. Protokét nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewnié terminowe udzielenie
informacji zwrotnej sygnaliscie.

5. Podczas rozpatrywania zgtoszen uczestnicy postepowania wyjasniajgcego:

1) dziatajg catkowicie niezaleznie — bez wptywu innych 0s6b na wykonywanie
przez nich obowigzkow badz sposob ich pracy;

2) sa zobowigzani wykonywaé¢ czynnosci wynikajace z Procedury zgtoszen
wewnetrznych  w sposéb poufny, bezstronny, sumienny iz zachowam
nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
| bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy;

3) majg prawo dostgpu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym
zakresie.

6. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci
moze zostac uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas informuje sie sygnaliste
(o ile istnieje taka mozliwos$c¢) o bezzasadnosci.

§12

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng obejmujaca
w szczegodlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane
w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem prawa.

2. Informacje zwrotng nalezy przekaza¢ w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnali$cie, w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Rozdziat VI Ochrona osé6b dokonujacych zgtoszenia
§13

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy, o ktérej mowa
w § 3 ust. 2 Procedury zgtoszen wewnetrznych.

§14

1. Dziatania podejmowane w zakresie ochrony osdb dokonujgcych zgtoszenia
naruszenia prawa obejmujg przede wszystkim:

1) nieujawnienie danych osobowych sygnalisty pozwalajgcych na ustalenie jego

tozsamosci nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty;



2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do zgtoszenia naruszenia prawa,
pisemnych o$wiadczen o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z tym zgtoszeniem i podjeciem dziatan
nastepczych.

2. Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

§ 15

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani
grozby lub jakiekolwiek préby zastosowania dziatarh odwetowych, o ktorych mowa
w ustawie.

2. Sygnalista wobec ktoérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w  wysokosci okreslonej w ustawie lub prawo
do zadoscéuczynienia.

3. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania
przez innych pracownikow.

§16

Przepisy Procedury zgtoszenn wewnetrznych stosuje sie odpowiednio rowniez
wzgledem osoby pomagajgcej sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

Rozdziat VIl Prawo do zgtoszenia zewnetrznego
§17

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ

publiczny:

a) organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich:;

b) organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji
iochrony konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow;

c) organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujgce zgtoszenia
zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatan
tych organdw.

Rozdziat VIl Przepisy koncowe
§18
W sprawach nieuregulowanych Procedurg zgloszen wewnetrznych stosuje sie

odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow,
Kodeks pracy, Kodeks postepowania karnego i Kodeks karny.
L H



Zatgcznik Nr 1

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Protokot przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia odgodz..................dogodz....................

Osoba przyjmujaca zgtoszenie

Sposob dokonania zgtoszenia Telefonicznie* Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z sygnalista

Sposoéb przekazania informacji | Wysytka na adres do
zwrotnegj kontaktu*®

Odbiér osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej
zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia
[Zatmicrdzeniaprtiohdili @ =z'0o || scocerssssenm e miesei i ik
przez sygnaliste** czytelny podpis sygnalisty

* — niepotrzebne skresli¢
** —w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

Oswiadczenie sygnalisty
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,
2) ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,
3) znana jest mi obowigzujgca w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim
Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

data i czytelny podpis sygnalisty



Zatgcznik Nr 2

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Karta zgtoszenia wewnetrznego

Data sporzadzenia zgtoszenia

Imie i nazwisko sygnalisty

Adres do kontaktu

Sposdb przekazania informacji | Wysytka na adres do

zwrotnej kontaktu* Odbiér osobisty

Jakiego obszaru
nieprawidtowosci dotyczy Twoje
zgtoszenie

TRESC ZGLOSZENIA

Dowody i $wiadkowie

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

2) ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

3) znana jest mi obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim Wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatann nastepczych.

data i czytelny podpis sygnalisty



Zatacznik Nr 3

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktorej dotyczy
zgtoszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych
dziataniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy




Zatacznik Nr 4

do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu

Proponowane dziatania naprawcze w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgltoszenia

Uzasadnienie proponowanych dziatan naprawczych

Data podpisania protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu oséb
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Akceptacja Starosty - data i podpis

Data przekazania sygnaliscie informaciji
zwrotne;j




