Elektronicznie podpisany przez:
Jerzy Bauer

ZARZADZENIE NR 40/2024 dnia 20 wrzeénia 2024 .
STAROSTY OSTROWSKIEGO

z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow
w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej

Na podstawie art. 24 ust. 1, ust. 3 - ust. 5, art. 25, w zwigzku z art. 23 ust. 4 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2024, poz. 928) o ochronie sygnalistow zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedurg zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow w Starostwie

Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z Procedurg. Wzor oswiadczenia o zapoznaniu

si¢ z Procedurg stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Starostwo Powiatowe w Ostrowi Mazowieckiej przeprowadza szkolenia dla pracownikow

w zakresie zapewniania szczegdlnej ochrony sygnalistom.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Ostrowi

Mazowieckie;j.

§ 5. Procedura zgloszen wewnetrznych wprowadzona niniejszym zarzadzeniem wchodzi w zycie
po uplywie 7 dni od dnia publikacji na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Ostrowi

Mazowieckie;j.

Starosta Ostrowski

Jerzy Bauer
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 40/2024
Starosty Ostrowskiego
z dnia 20 wrzes$nia 2024 .
Procedura zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w Starostwie Powiatowym
w Ostrowi Mazowieckiej

Procedura zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow w Starostwie Powiatowym

w Ostrowi Mazowieckiej
Cel Procedury
§ 1. Celem procedury jest okreslenie:

1) bezpiecznych wewngtrznych kanatow informacyjnych stuzacych sktadaniu zgtoszen dotyczacych
naruszen prawa powszechnie obowigzujagcego oraz regulacji wewnetrznych obowigzujacych

w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej;
2) sposobu ochrony sygnalistow.
Definicje
§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniach nastgpczych - rozumie si¢ przez to dziatania polegajace na weryfikacji Zgloszenia oraz
dalszej komunikacji z Sygnalista, w tym prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wystepowanie
o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej

Zgloszenia,

2) dziataniach odwetowych — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgltoszeniem wewngtrznym
lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze narusza¢ prawa Sygnalisty

lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie,

3) informacji zwrotne] — rozumie si¢ przez to przekazywanie SygnaliScie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz powodow takich dziatan,

4) kanale informacyjnym — rozumie si¢ przez to wewnetrzne rozwigzania organizacyjne oraz

techniczne stuzace do zglaszania nieprawidtowosci w Starostwie,

5) komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ powolang przez Staroste, do ktorej zadan nalezy

w szczegdlnosci przeprowadzanie dzialan nastgpczych,
6) starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Ostrowi Mazowieckiej,

7) Pelnomocniku — rozumie si¢ przez to osobe wyznaczong przez Staroste, ktora jest w szczegdlnosci

zobowigzana do przyjmowania Zgloszen i1 przekazywania informacji zwrotnych,
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8) procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza procedur¢ zglaszania naruszen prawa oraz ochrony

sygnalistow w Starostwie,

9) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe ujawniajaca naruszenie prawa za posrednictwem kanatu
informacyjnego, w tym pracownikow Starostwa, bytych pracownikéw Starostwa, osoby ubiegajace
si¢ o zatrudnienie, osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na

podstawie umowy cywilnoprawnej, wykonawcow, podwykonawcow, stazystow, wolontariuszy,

10) Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacj¢ o zidentyfikowanym przez Sygnalist¢ dziataniu lub
zaniechaniu bedacym naruszeniem prawa, procedur i standardow etycznych obowigzujacych

w Starostwie.
Ochrona Sygnalisty

§ 3. 1. Starostwo zapewnia Ochrong Sygnalisty przed ewentualnymi dzialaniami odwetowymi,
w szczegOlnosci o charakterze  represyjnym,  dyskryminujagcym lub  innymi  rodzajami

niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem Zgloszenia.

2. Zgtoszenie nie moze skutkowa¢ dziataniami odwetowymi lub innymi niepozadanymi

dzialaniami wobec Sygnalisty polegajacymi w szczego6lnosci na:
1) rozwigzaniu stosunku pracy,
2) degradacji lub wstrzymaniu awansu,
3) nalozenia kary porzadkowe;j,
4) pomijania przy kierowaniu na szkolenia zawodowe,

5) wykorzystywaniu zaleznos$ci stuzbowej Sygnalisty badz wywieraniu wplywu na osoby, z ktorymi

Sygnalista wspotpracuje.

3. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu do

wiadomosci ogblnej, chyba ze z za jego dobrowolna, wyrazng, pisemna zgod3.

4. Wykorzystany kanat informacyjny wniesienia Zgloszenia powinien by¢ zastrzezony jedynie do

wiadomosci Pelnomocnika.

5. Sygnalista, w przypadku wystapienia dziatan odwetowych, niezwlocznie zawiadamia o tym

fakcie Pelnomocnika.

6. Sygnalisci dokonujacy Zgloszenia w zte] wierze lub dokonujacy Zgtoszenia niepowaznego lub

Zgloszenia niestanowigcego w istocie naduzycia, nie podlegaja ochronie.
Dokonywanie Zgloszen wewnetrznych

§ 4. 1. Zgloszenia dokonuje si¢ poprzez dedykowane kanaly informacyjne:
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1) droga pocztowa: na adres siedziby Starostwa, ze wskazaniem Pelnomocnika jako adresata,

w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,POUFNE-ZGLOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI”;
2) osobiscie Pelnomocnikowi.
2. Wzor zgtoszenia stanowi zatacznik Nr 1 do Procedury.
3. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:
1) dane kontaktowe, w tym imi¢ i nazwisko Sygnalisty;
2) informacje, czy zgloszenie zostato przekazane do podmiotu zewnetrznego,
3) szczegotowy opis naruszen wraz z okoliczno$ciami ich zaj$cia, datami oraz §wiadkami jezeli tacy
wystepuja;
4) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
4. Zgloszenie moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami oraz wykazem §wiadkow.
5. Nie przyjmuje si¢ zgloszen dokonanych anonimowo.

6. Wyznacza si¢ pracownika ds. socjalnych i kadrowych i gtéwnego specjaliste ds. kadrowych do

petnienia funkcji Pelnomocnika, zgodnie z upowaznieniem stanowigcym zatacznik Nr 2 do Procedury.

7. W przypadku odebrania Zgloszenia przez inng osobe niz Petnomocnik, osoba ta zobowigzana
jest niezwtocznie przekaza¢ Zgtoszenie do Pelnomocnika oraz ztozy¢ oswiadczenie o poutnosci. Wzor

oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 3 do Procedury.
8. W terminie 7 dni od zgloszenia Pelnomocnik potwierdza otrzymanie Zgloszenia.

9. W przypadku, gdy w Zgloszeniu brakuje informacji okre§lonych w ust 4., Pelnomocnik zwraca
si¢ 0jego uzupeklnienie w wyznaczonym terminie. Brak uzupelnienia nie wptywa na dalsze

procedowanie Zgloszenia.

10. Pelnomocnik informuje Staroste o wptywie kompletnego Zgtoszenia, a po powotaniu Komisji,

przekazuje jej Zgtoszenie.

11. W przypadku wuzyskania informacji o stosowaniu dzialan odwetowych, Pelnomocnik

natychmiast podejmuje dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.
Pelnomocnik prowadzi spis zgtoszen, ktory zawiera:
1) indywidualny numer zgloszenia (np. numer sprawy);
2) przedmiot naruszenia;
3) datg przekazania pierwszej informacji o podejrzeniu nieprawidtowosci/ dziatan niepozadanych;

4) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;
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5) date zakonczenia sprawy.
Zgloszenia Zewnetrzne oraz ujawnienie publiczne

§ 5. 1. Sygnalista moze w kazdym przypadku zglosi¢ naruszenie prawa do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach-do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, zpominigciem trybéw przewidzianych

w Procedurze, w szczego6lnosci, gdy:

1) nie zostanie przekazana w wyznaczonym terminie informacja zwrotna badz, gdy nie zostang w tym

terminie podj¢te dziatania nastepcze;

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegodlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej

szkody;

3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe lub istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu zuwagi na szczegdlne
okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢

istnienia zmowy mig¢dzy organem a sprawcg naruszenia lub udziatu organu w naruszeniu.

2. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego poprzez podanie do wiadomosci publiczne]

informacji na temat naruszenia.
Sklad i organizacja pracy Komisji

§ 6. 1. Dzialania nastgpcze w wyniku dokonania Zgloszenia wewngtrznego rozpatruje komisja
powotana przez Starost¢ sposrod pracownikow Starostwa, w sktadzie trzech oso6b, w tym:

Przewodniczacego 1 jego Zastepcey.
2. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca.
3. Komisja przeprowadza dziatania nastepcze.

4. Cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenie o poufnosci. Wzdér Oswiadczenia stanowi zatgcznik

Nr 3 do Procedury.

5. Czlonkowie komisji, co do ktorych ztreSci Zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgloszenia, podlegaja

wylaczeniu.
Postepowanie wyjasniajgce

§ 7. 1. Komisja prowadzi postgpowanie wyjasniajace polegajace na przeprowadzeniu wewngtrznej

analizy 1 rozpatrzeniu wedlug poszczegolnych trybow tj.:

1) wewngtrzny — polegajacy na wszczeciu wewnetrznego Zgloszenia naruszenia prawa;
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2) zewngtrzny — polegajacy na przekazaniu Zgloszenia organom zewnetrznym.
2. Postepowania nie wszczyna si¢, a wszczete umarza w przypadku, gdy:

1) zgloszenie dotyczy okolicznos$ci juz wczesniej rozpatrywanej w postepowaniu wyjasniajagcym,
chyba ze zgloszenie to zawiera nieznane wczesniej informacje moggce mie¢ wplyw na

rozstrzygnigcie Zgloszenia;

2) braku precyzji Zgloszenia, niepozwalajacym na jego prowadzenie, pomimo podjetych dziatan

nastepczych;
3) braku ustalenia naruszen prawa.

3. Postepowanie wyjasniajace powinno si¢ zakonczy¢ w terminie 3 miesigcy od wplywu

Zgloszenia do komisji.
4. Przebieg prac komisji podlega udokumentowaniu.
5. Obstluge administracyjng komisji zapewnia Petnomocnik.

6. Pelnomocnik przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotng dotyczacag wyniku postepowania

wyjasniajacego.

7. Przewodniczacy komisji informuje Staroste o wyniku postepowania. Na podstawie tej informacji
Starosta podejmuje dzialania naprawcze, zapobiegawcze lub dyscyplinujgce w stosunku do osoby,

ktora dopuscita si¢ naruszenia.
Przechowywanie dokumentacji zwiazanej ze Zgloszeniem

§ 8. 1. Za prowadzenie spraw oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej Zgloszen

odpowiedzialny jest Pelnomocnik na stanowisku inspektora ds. socjalnych i kadrowych.

2. Dokumenty dotyczace Zgloszen wraz ze spisem przechowywane sg w zamykanej na klucz

szafie.

3. Dane zawarte w spisie zgloszen beda przechowywane przez okres 12 miesigcy od dnia

zakonczenia dziatan nast¢pczych.
4. Spis prowadzony jest w formie papierowe;.
Dostep do danych
§ 9. 1. Dostep do danych osobowych Sygnalisty ma Pelnomocnik oraz cztonkowie komisji.

2. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji

zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Starosta Ostrowski.
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3. Starosta Ostrowski nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do
przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz przetwarzania danych
osobowych o0s6b dokonujacych zgloszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania

tajemnicy.

4. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne iorganizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu Ilub innego no$nika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tre§ci dokumentu
lub innego no$nika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych

zglaszajacego.

§ 10. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, Ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Ostrowi
Mazowieckiej przy ul. 3 Maja 68, 07-311 Ostrow Mazowiecka, tel. tel. 29 645 71 01, e-mail:

starostwo(@powiatostrowmaz.pl
2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze sie Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczqcych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych i praw przystugujgcych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych.

Dane kontaktowe 10D : tel. 22 350 01 40, e-mail: starostwo@powiatostrowmaz.pl
3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem

naruszenia, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawq o ochronie sygnalistow z dnia

14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.)
4. Prawa 0sob, ktorych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo

do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
5. Okres przechowywania

1. Pani/Pana dane osobowe zwarte w rejestrze zgloszen wewnetrznych sq przechowywane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2.dane osobowe przetwarzane w zwiqzku _z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sq przechowywane przez podmiot prawny

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych

Id: A455F8EE-F7FE-4464-8EA8-08B66AB2F564. Strona 7



Co do zasady Pana/ Pani dane sq zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiqzku z weryfikacjq zgloszenia za Pana/Pani wyraznym

przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.
7. Profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajq zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu
8. Dobrowolnos¢ podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji

miedzynarodowych
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Zatacznik Nr 1 do Procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo / czego dotyczy zgloszenie:

Data:

Miejscowos¢:

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia:

Imig¢ i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci:

Miejsce zaistnienia:

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato zgltoszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imi¢ i nazwisko:

Imie i nazwisko:

Imie i nazwisko:

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

-podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

-niedopetnienie obowiazkéw lub przekroczenie uprawnien

-niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

-nieprawidtowos$ci w organizacji funkcjonowania Urzedu

-naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

-inne

Os$wiadczenia

zgloszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz mam swiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

Zalgczniki
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Podpis:
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Zatacznik Nr 2 do Procedury

UPOWAZNIENIE nr ..../2024
Starosty Ostrowskiego
z dnia ...... wrzesnia 2024r.

Na podstawie § 4 ust. 6 zatagcznika do zarzadzenia nr ....... Starosty Ostrowskiego w sprawie
wprowadzenia Procedury zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w Starostwie
Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej upowazniam
Pana/Panig/Stanowisko/Wydzial

Starostwa Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej do wystgpowania w roli Petnomocnika tj. do
przyjmowania zgloszen i przekazywania informacji zwrotnych.

Niniejsze upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania.
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Zatacznik Nr 3 do Procedury

Ostrow Mazowiecka, dnia....................oooeea..

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a,

(stanowisko)
w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej, o§wiadczam, ze:

- nie istnieja okolicznos$ci, ktore moglyby wywota¢ uzasadniong watpliwos$¢ co do moje;j
bezstronnosci jako ...l (wpisac¢ odowiednio przewodniczqcego, zastepcy lub
cztonka) komisji powolanej na postawie § 6 ust. 1 Procedury zgtaszania naruszen prawa oraz
ochrony sygnalistéw w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej oraz

- zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci w odniesieniu do informacji uzyskanych jako
(wpisac wlasciwe: np..: cztonek KOmisji)............ccccocecveeveeeviieeniiinenieeennnen.

(czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 40/2024
Starosty Ostrowskiego

z dnia 20 wrze$nia 2024 r.
WZOR

Ostrow Mazowiecka, dnia......................

(Imie i nazwisko)

(Wydzial)

OSWIADCZENIE
Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Procedurg zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej, stanowiaca zalacznik

Nr 1 do Zarzadzenia Nr............. Starosty Ostrowskiego zdnia ................... r.

(Podpis pracownika)

Id: A455F8EE-F7FE-4464-8EA8-08B66AB2F564. Strona 1
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