STAROSTA LESKI
Zarzadzenie Nr 22.2024
Starosty Leskiego

z dnia 25 wrzesnia 2024

w sprawie wprowadzenia wewng¢trznej procedury dotyczacej przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen w Starostwie Powiatowym w Lesku

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (t. j. Dz. U.
z 2024 r., poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia

23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenie prawa Unii

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen, jako zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDtOWOSCI, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN W STAROSTWIE POWIATOWYM W LESKU

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, na podstawie zapiséw ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).

Celem niniejszej procedury jest poprawa egzekwowania prawa i polityk Unii w okre$lonych dziedzinach
poprzez ustanowienie wspdinych minimalnych norm zapewniajacych wysoki poziom ochrony osdb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

§1
DEFINICJE
Przez uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia rozumie sie:

1) Pracodawca — Starosta Leski — nalezy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.)

2) SL —Starostwo Powiatowe w Lesku

3) Petnomocnik ds. naruszen prawa - pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen oraz
prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie nieprawidtowoéci

4) Zespdt ds. naruszeni prawa — zespot odpowiedzialny za prowadzenie postepowania dot. zgtoszenia
nieprawidtowosci powotywany dorainie odrebnym zarzadzeniem SL /minimum 3 osoby/

5) Procedura - niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony osdb dokonujacych zgtoszen

6) Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci
/zgtoszenie bez mozliwosci ustalenia danych tozsamosci osoby zgtaszajgcej naruszenie uznawane przez
SL jako pozostawione bez rozpatrzenia/

7)Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z praca, ktdre 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 postepowar przeciwko sygnaliscie

8) Dziatania nastepcze - dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegllnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewngtrznych i podejmowania dziatar nastepczych



9) Informacje na temat naruszeri — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa

10) Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczgce:

— korupgji

zamowien publicznych

— ustug, produktéw i rynkow finansowych

— przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

— bezpieczenistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami

— bezpieczenstwa transportu

— ochrony srodowiska

— ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

— bezpieczenstwa zywnosci i pasz

— zdrowia i dobrostanu zwierzat

— zdrowia publicznego

ochrony konsumentow

— ochrony prywatnosci i danych osobowych

— bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

— intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

— rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

— konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi ww.

11) Sygnalista (osoba dokonujaca zgtoszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszer uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik

2) pracownik tymczasowy

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j

4) przedsiebiorca

5) prokurent

6) akcjonariusz lub wspdlnik

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
9) stazysta

10) wolontariusz

11) praktykant



Procedure stosuje sie takie do osoby fizycznej, ktéra 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 Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu

12) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona

13) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana

14) Zgtoszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktorego doszto lub
moze dojs¢ w organizacji, w ktdrej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy

15) Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy; naleizy przez to
rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa

16) Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

17) Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej

18) Informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan

19) Postgpowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym gtoszeniem
20) Kanat zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia

21) Rejestr — rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajgcy informacje dotyczace zgtoszenia oraz
przebiegu i rozstrzygniecia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

Procedury niniejszej nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu
z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw bezpieczeristwa publicznego

2) tajemnica zawodowa zawoddw medycznych oraz prawniczych
3) tajemnicg narady sedziowskiej

4) postgpowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sadowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci.

Procedury nie stosuje sie do naruszeri prawa w zakresie zamodwiern w dziedzinach obronnosci
i bezpieczeristwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320), do ktdrych nie stosuje sie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.,
o0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928), uméw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektdrych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg zamdwien



o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych
érodkow podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych interesow bezpieczenstwa
paristwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Misja SL oparta jest na realizacji wyznaczonych celow poprzez stosowanie kryteridw legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci i odpowiedzialnoéci, zapobieganiu korupcji oraz zapobieganiu
powstawania innych nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz organizacji, jak i wéréd jednostek
podlegajgcych, przy uwzglednieniu interesu publicznego, interesu zwigzanego z realizacjg zadan
powiatu oraz z relacjami roznych grup wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidtowosciom w SL.

3. SL funkcjonuje w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz
najwyzszych standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach
w SL poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatart odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegélnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedurg

3) tryb zgtaszania nieprawidtowosci

4) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgtoszen
nieprawidtowosci przez sygnalistéw oraz tozsamosci os6b dokonujgcych zgfoszen.

§3
ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych podmiotéw uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy i wspdtpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy SL

2) osoby dziatajgce w imieniu Pracodawcy i na rzecz SL

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane ze SL, w szczegolnosci: osoby pomagajace
w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli
informacje dotyczace nieprawidfowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow
poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

1) podmiotéw powigzanych ze SL



2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania SL
3) pracownikéw i wspotpracownikdw SL w zwigzku ze éwiadczeniem pracy na jego rzecz

4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Pracodawca

5) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawartej przez tego przedsigbiorce ze SL

3. Przez nieprawidiowosci nalezy rozumieé¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia informacje, w szczegdInosci mogace swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty,
wskazane w ust. 2

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznoéciach w dziataniach
podmiotéw wskazanych w ust. 2

4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci SL, ktére moglyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody

5) naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktérych dziata SL
6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w SL.
§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeri nieprawidfowosci w SL oraz
sprawujgca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszeri nieprawidtowoséci w SL
jest Petnomocnik ds. naruszeri prawa wyznaczony przez Pracodawce.

2. Zgtoszenia nie mogg analizowac¢ osoby, co do ktérych z treéci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika,
ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce
nieprawidtowosc .

3. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Starosta Leski
wyznacza inng osobe odpowiedzialna.

§5
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dziatania w dobrej wierze kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zgtosi¢ nieprawidtowosc, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ie
przekazywane informacje s3 prawdziwe i zawierajg sie w ustawowym katalogu naruszen prawa.



2. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspdtzycia spofecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba od powiedzialna za obstuge zgtoszen.

4. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgtoszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze. Dane osobowe sygnalisty,
pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba
7e za wyrazng zgoda sygnalisty.

5. Jeéli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgfoszen
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstgpne;j analizy zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatar odwetowych wobec sygnalisty rowniez w
sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidiowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata migjsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista
wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawcg /wspdtsprawcg/, pomocnikiem
w powstaniu nieprawidfowosci.

5. Szczegbtowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.
§7
SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Procedurze przez sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajaca nieprawidtowosci w sprawach,
w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.

2. Sygnalist jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego ze wzgledu na swoj wiasny
interes prawny.



3. Sygnalista nie jest $wiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

4. Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28
k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegolnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0s6b i podmiotéw, do ktérych odnosito sie zgtoszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

7. Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktérej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny rejestr
spraw.

‘

8. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig
dla zgtoszeri sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach
postepowania.

9. Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

10. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
11. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
12. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek
jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§8
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
1. Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane w nastepujacej formie:
1) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@powiat-leski.pl

2) poprzez wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidtowodci, dostepnego pod adresem:
www.bip.powiat-leski.pl w zaktadce sygnalista - wzér formularza zgtoszenia stanowi zatacznik Nr 1 do

niniejszej procedury
3) osobiscie u petnomocnika ds. naruszen prawa

4) telefonicznie po nr tel. 013469 71 24 przy czym wymaga dodatkowo dostarczenia formularza
zgtoszeniowego w ciggu 5 dni liczac od dnia zgtoszenia telefonicznego /w celu zapobiegania oszustwom
w zakresie tozsamosci zgtaszajacego/. Brak formularza konczy sprawe.



5) pocztg na adres sekretariat@powiat-leski.pl z zataczonym wypetnionym formularzem zgtoszenia.

2. Zgtoszenie nieprawidfowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia i zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidfowosci lub date i miejsce pozyskania informaciji
o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystapienia nieprawidtowosci,
3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,
4) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac sig
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw
o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

§9
INFORMAGCJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez z pominigciem trybu przewidzianego
w niniejszej Procedurze.

Sygnalista moze dokonaé zgfoszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, w szczegélnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie podejmie
dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzic, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobierstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczeg6lne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy
pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane z pominieciem zgtoszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie osbb zgtaszajgcych naruszenia prawa.



§10
ZGtOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-mail na adres —
sekretarz@powiat-leski.pl

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢ zgtaszajgcego,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status sygnalisty.

§11
FALSZYWE ZGtOSZENIE
1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje sig Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszeri nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci éwiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowe;
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz SL ustugi na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowoéci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie SL w Lesku, zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.

§12
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za
zgtoszenie.
2. Po wplynigciu zgloszenia nieprawidiowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,

niezwtocznie, nie p6Zniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor okreslono
w Zataczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)



b) wszczyna wstepng analizg zgtoszenia
¢) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszeri wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie przed Zespotem ds. naruszen prawa, na zasadach
okreélonych w niniejszej Procedurze (nie w trybie k.p.a.).

4. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Zespo6t ds. naruszen prawa
sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

5 Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia
zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac diuzej niz 14 dni.

6. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbgdne] zwioki, w okresie nie dtuzszym niz
30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

7. W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci
moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

8. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza raport,
ktéry obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Staroscie
Leskiemu.

9. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszert ma obowiazek poinformowa¢ sygnaliste o sposobie
zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakorczenia rozpatrywania zgtoszenia.

§13
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespdt ds. naruszenn prawa w skiadzie
przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacym niezaleznoé¢, obiektywizm i kompetencje.

2. Cztonkowie Zespotu ds. naruszeri prawa powotywani s doraznie zarzadzeniem Starosty Leskiego
i prowadza postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Starostg Leskiego.

3. Skfad Zespotu prowadzgcego postgpowanie proponuje Petnomocnik (moze wyznaczy¢ do sktadu
takze siebie). W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powota¢ osoby nie bedace pracownikami
jednostki.

4. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania petnomocnik moze
dodatkowo powotac¢ ekspertéw bedgcych lub nie bedacych pracownikami jednostki.

5. Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze byc:
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1) sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie

3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego)

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie przedmiotem
badania

6) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci
z innych przyczyn.

6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu majg prawo:
1) dostepu do dokumentdéw i danych jednostki

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegdinych
komdrek organizacyjnych

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow jednostki

4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowoddéw
5) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

7. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Zespdt sporzadza raport
i przedktada go Staroscie Leskiemu.

8. Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

§14
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. Do raportu z postgpowania wyjasniajacego Petnomocnik zatacza propozycje dalszych dziatar.
W zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowac czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen,
dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w SL.

2. Dziatania mogg obejmowac w szczegdlinosci:

1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia sie
zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi
3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.
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4) zmiany lub rotacje na stanowiskach
5) zmiany w wewnetrznych procedurach

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego
8) ztozenie wniosku 0 wszczecie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

9) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow)

10) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia przestanek).
3. Starosta Leski okreéla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacjg.
Petnomocnik monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

4. Petnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych $rodkach
niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskdw przez Starostg Leskiego, nie pdzniej niz 30 dni od zakoriczenia
rozpatrywania zgfoszenia.

5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze zgtoszen.
§15
REJESTR ZGtOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidfowosci rejestruje sig kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci w SL w Lesku odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

3. Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegoInosci: :

1) dane kontaktowe sygnalisty, chyba Ze zgtoszenie nieprawidtowosci miato charakter anonimowy
2) wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgtoszenia

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci

4) osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia

5) wszelkie decyzje i postanowienia

4. Wzor Rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu
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zakoriczenia postgpowania wyjasniajacego. Po tym terminie dokumenty zostajg komisyjnie zniszczone.
Komisje w sktadzie 3 oséb powotuje Starosta Leski.

§16
POSTANOWIENIA KONCOWE
Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie zarzadzenia Starosty Leskiego.
Zatgczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatgcznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowoéci w Starostwie Powiatowym w Lesku - wzor
2) Zatacznik Nr 2 ~ Formularz potwierdzenia zgtoszenia nieprawidtowosci - wzér

3) Zatacznik Nr 3 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci - wzér
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Zatacznik Nr 1 do Procedury

zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania dziatari nastepczych

oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen
w Starostwie Powiatowym w Lesku

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI W STAROSTWIE POWIATOWYM W LESKU

Dane ogdlne dotyczace zgltoszenia

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data zgtoszenia

Miejscowosc, organ

Dane kontaktowe dotyczace zgtaszajacego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

......

niz ww. e-mail

Dane szczegotowe dotyczace zgloszenia

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia informacji
o nieprawidtowosci

Miejsce wystapienia/identyfikacji
nieprawidtowosci

Komu zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie
Imig i nazwisko
Imie i nazwisko
Dowody
Charakterystyka nieprawidtowosci zaznaczy¢ wiasciwe X

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu
zabronionego

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

niezachowanie nalezytej starannoéci wymaganej w danych okolicznosciach

niedopetnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien

Inne

Oswiadczenia
O¢wiadczam, iz mam $wiadomosé moiliwych konsekwencji karnych zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Zatgczniki
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-------------------------------------------------------

data, czytelny podpis

Zatacznik Nr 2 do Procedury

zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania dziatan nastepczych

oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Starostwie Powiatowym w Lesku

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI
Potwierdza sie przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez:

------------------------------------------------------------------------------------------------

nieprawidtowosci polegajacej na:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

STWIERDZA SIE, ZE ZGtASZAJACEMU NADANO/ODMOWIONO* NADANIA STATUSU SYGNALISTY.

Uzasadnienie odmowy nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty:

------------------------------------------------------------------------------

czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Procedury

zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania dziatan nastepczych

oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Starostwie Powiatowym w Lesku

REJESTR ZGtOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

Imie i nazwisko Numer Przedmiot Informacja o podjetych Data
zgtaszajgcego, zgtoszenia naruszenia dziataniach zakonczenia
dane kontaktowe i data prawa, dane nastepczych sprawy
sygnalisty dokonania | osoby ktdrej
zgtoszenia dotyczy
zgtoszenie

16



