ZARZADZENIE nr 35/2024
Starosty Wagrowieckiego
z dnia 31 grudnia 2024r.

w sprawie ustanowienia procedury zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym

w Wagrowcu

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024
r. poz. 107) oraz art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. poz.
928), zarzadzam, co nast¢puje

§ 1
Ustala si¢ procedurg zgloszen wewngtrznych w Starostwie Powiatowym w Wagrowcu stanowiaca

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 27/2021 Starosty Wagrowieckiego z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia procedury zglaszania naruszen 1 ochrony o0so6b zglaszajacych naruszenia

w Starostwie Powiatowym w Wagrowcu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania do wiadomos$ci osobom wykonujgcym

pracg na rzecz Starostwa Powiatowego w Wagrowcu.



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 35/2024 Starosty Wagrowieckiego
z dnia 31 grudnia 2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Starostwie Powiatowym w Wagrowcu

§ 1. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla zasady dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow,

zwanej dalej ,,Ustawg”.

§ 2. 1. Zadania zwigzane z:

- przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych,

- podejmowaniem dziatan nastepczych,

- prowadzeniem rejestru zgltoszen wewnetrznych,

- komunikacja z sygnalista,

- koordynacja innych dziatan wynikajacych z ustawy

powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu, zwanemu dalej Koordynatorem.

2. Koordynator dziata na podstawie upowaznienia Starosty Wagrowieckiego.

3. Starosta na wniosek Koordynatora udziela upowaznien dla innych pracownikow do
wykonywania czynno$ci przewidzianych ustawg i procedura, w tym do wykonywania zadan
przewidzianych w procedurze dla Koordynatora.

4. Zgloszenia naruszen prawa sg rejestrowane. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

5. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora upowazniony pracownik przyjmujacy
zgloszenia przekazuje je niezwlocznie, z pomini¢ciem drogi stuzbowej, do Starosty, ktory
wyznacza bezstronny zespot do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego. Zgloszenia nie
rejestruje si¢ w rejestrze zgloszen wewnetrznych do czasu zakonczenia postgpowania

wyjasniajacego.

§ 3. 1. Ustala si¢ nastgpujace sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste:

1) osobiscie w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Zgloszenie nieprawidlowosci — Sekretarz
Powiatu” dostarczonej do biura nr 13, Starostwa Powiatowego w Wagrowcu, ul.
Kosciuszki 15, 62-100 Wagrowiec. Korespondencja oznaczona jak w zdaniu poprzednim

traktowana jest jak imienna, nie jest otwierana przez pracownikoéw biura obstugi Starostwa



Powiatowego w Wagrowcu tylko dostarczana niezwlocznie do rgk wilasnych

Koordynatora,

2) w formie listowej na adres Starostwo Powiatowe w Wagrowcu, ul. Kosciuszki 15, 62-100
Wagrowiec, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie nieprawidtowosci — Sekretarz Powiatu
do rak wlasnych”. Korespondencja oznaczona jak w zdaniu poprzednim traktowana jest
jak imienna, nie jest otwierana przez pracownikOw biura obstugi Starostwa Powiatowego

w Wagrowcu tylko dostarczana niezwtocznie do rak wlasnych Koordynatora,

3) ustnie lub telefonicznie do Koordynatora. Spotkanie lub rozmowa telefoniczna zostaje
udokumentowane w formie protokotu uwzgledniajgcego doktadny przebieg rozmowy.
Zarejestrowanie zgloszenia wymaga akceptacji protokotu przez Sygnaliste dlatego
nalezy mu umozliwi¢ zapoznanie si¢ z protokotem i wprowadzenie ewentualnych

poprawek do jego tresci,
4) wyslanie zgloszenia na utworzony w tym celu adres mailowy: sygnalista@wagrowiec.pl.

2. Zgloszenie powinno obejmowaé nastepujace elementy:
a) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce wykonywania pracy przez Sygnaliste,
b) adres korespondencyjny lub adres email jako adres do kontaktu z Sygnalista,
C) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe 0soby, ktorej dotyczy zgloszenie,
d) opis naruszenia prawa i zdarzen, z jakich to wynika,
e) date ztozenia zgloszenia.
3. Przyjmowane sa wylacznie zgloszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgloszeniom

anonimowym.

4. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego przekazuje je

niezwtocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

5. W przypadku gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego sposobu (kanalu
komunikacji) — wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez
wprowadzania zmian w zgloszeniu.

6. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkéw informacyjnych wobec

sygnalisty, dokonujac zgloszenia, sygnalista powinien poda¢ swodj adres do kontaktu:

korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Brak podania adresu do korespondencji nie

wstrzymuje dzialan nastepczych innych niz obowigzki informacyjne.

§ 4. 1. Jezeli zgloszenie spelnia wymagania Ustawy i procedury, Koordynator przekazuje
sygnali§cie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze nie podat adresu do kontaktu.

2. Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan Ustawy lub procedury, Koordynator przekazuje



zglaszajacemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie 14
dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

3. Koordynator moze dodatkowo poinformowac zgtaszajacego, ze informacja objeta zgltoszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, z pouczeniem, ze
przekazana informacja nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesienia $Srodka
prawnego w trybie odrebnym, na bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob
zakonczenia postepowania.

4. Koordynator przekazuje sygnalicie informacj¢ zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajacego oraz podjetych dalszych dziataniach nastgpczych w terminie 14 dni od
zakonczenia postepowania wyjasniajacego (tj. zatwierdzenia wnioskéw z postepowania).

5. Jezeli termin, o ktorym mowa w ust. 4, bytby dluzszy niz 3 miesigce od wplyni¢cia zgloszenia,
to w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od wptyniecia zgloszenia nalezy dodatkowo

przekazac¢ sygnali$cie informacj¢ o postepie prac nad wyjasnianiem zgtoszenia.

§ 5. 1. Koordynator podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgloszenia spelniajacego
wymagania ustawy i procedury.

2. Dziatania nastepcze obejmuja fazy:

1) wstgpnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postgpowania wyjasniajacego,

2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,

3) dalszych dziatan nastepczych, ktore maja na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom

naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

§ 6. 1. Postepowanie wyjasniajace przeprowadza zespdt sktadajacy si¢ przynajmniej z dwoch
0s0b.

2. Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbgdne dla oceny zgloszenia oraz jego
bezstronnos¢.

3. W skfad zespolu Koordynator moze powolaé¢ siebie, innych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Wagrowcu i osoby z zewnatrz.

4. Zespol moze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.

5. Zespol prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannos$ci, ochrony
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, 1 ochrony innych informacji
przewidzianych Ustawg.

6. W trakcie postgpowania zespot zapewnia prawo do obrony osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

7. W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego zespot i jego cztonkowie majg prawo do:



samodzielnego dostepu do dokumentéw 1 danych Starostwa Powiatowego w Wagrowcu,
uzyskania, na zadanie, przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od innych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Wagrowcu, z wykorzystaniem drogi stuzbowej,
dostgpu do pomieszczen i obiektow w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowoddéw, odbierania ustnych 1 pisemnych wyjasnien od pracownikow
Starostwa Powiatowego w Wagrowcu i innych oséb, konsultowania si¢ z sygnalista, za
posrednictwem 0s6b upowaznionych do przyjmowania zgloszenia, dostgpu i przetwarzania
danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.

8. W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do Starosty o przyznanie zespotowi
i jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych ze stuzbowych komputerow
i telefonow.

9. Pracownicy, kierownicy komorek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielaja

zespolowi wszelkiej niezbednej pomocy.

§ 7. 1. Po zakonczeniu czynnosci zespot sporzadza protokdt zawierajacy opis stanu faktycznego
oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu Koordynator dotgcza
propozycje dalszych dziatan nastgpczych.

2. Protokot jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora, Staro$cie.

3. Starosta moze zwrdci¢ protokot do zespotu w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci,
nie moze jednak samodzielnie ingerowaé w jego tresc.

4. Starosta zatwierdza protokot i okresla dalsze dzialania nastepcze, jezeli postepowanie
wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystgpowania naruszen
prawa.

5. Zatwierdzenie protokotu konczy postepowanie wyjasniajace.

6. Starosta moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze poznie;j.

§ 8. 1. Z ustawowej ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze

probami i grozbami takich dziatan, korzysta:
1) sygnalista,
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,

3) osoby powigzane z sygnalistg.
2. Niniejsza procedura wprowadza si¢ dodatkowo wewngtrzng ochrong przed dzialaniami

odwetowymi, a takze probami i grozbami takich dzialan, w stosunku do os6b wykonujacych



czynnos$ci przewidziane procedurg, a mianowicie:

1) pracownikow przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgtoszen,

2) 0sob prowadzacych postgpowanie wyjasniajace,

3) swiadkow,

4) 0s6b pomagajgcych w prowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego.

3. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 spotyka si¢ z dziataniami, ktore odczytuje
jako dzialania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan — informuje o sprawie Koordynatora,

ktory wyjasnia sprawe 1 podejmuje stosowne kroki.

§ 9. 1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
I procedury.
2. Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgloszen i ochrony sygnalistow zwroci¢

si¢ do Koordynatora o ustng lub pisemng poradg.

§ 10. 1. Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewnetrznego bez wczesniejszego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okreslonych
w art. 3 ust 1 Ustawy.

3. Zgloszenie zewngtrzne takze musi by¢ dokonane w kontek$cie zwigzanym z praca, inaczej
nie zostanie rozpatrzone.

4. Zgltoszenie zewngtrzne mozna przekaza¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory przekaze
je do wlasciwego organu, bezposrednio do wilasciwego polskiego organu publicznego, do
wlasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.

5. Organ lub instytucja s3 wlasciwe — jezeli posiadajag kompetencje do wyjasniania spraw

bedacych przedmiotem zgloszenia.



Zatagcznik nr 1

do procedury zgtoszen wewnetrznych

w Starostwie Powiatowym w Wagrowcu

REJESTRZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
WSTAROSTWIEPOWIATOWYM W WAGROWCU

Numer sprawy [Przedmiot Data dokonania Informacja o Data zakonczenia
naruszenia zgloszenia podjetych Sprawy
wewnetrznego dzialaniach

nastepczych




