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ZARZADZENIE NR 12024
Starosty Mlawskiego
zdnia ...

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistow.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2024r., poz. 107) w zwigzku z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz., 928), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie okre$la wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i ochrony
sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Mtawie, zwang dalej procedura zgtoszen wewnetrznych,

stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Mtlawie, a takze stazy$ci, wolontariusze 1 praktykanci
zobowigzani sg do zapoznania z procedurg zgloszen wewngtrznych 1 podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z nig. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje¢ Dyrektorow Wydzialéw Starostwa Powiatowego w Milawie do zebrania
oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 1 1 przekazania tych o$wiadczen do Wydziatu

Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich 1 Biura Rady Powiatu w terminie do dnia

3. Osoby aktualnie zatrudnione na podstawie innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug w Starostwie Powiatowym w Mtawie, zapoznawani sg z procedurg
zgloszen wewnetrznych za posrednictwem adresOw poczty elektronicznej podanej do kontaktu
ze Starostwem Powiatowym w Mtawie.

4. Osoby ubiegajace si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug w Starostwie Powiatowym w Milawie,
zapoznawane s3 z procedurg zgloszen wewnetrznych w sposéb okreslony w § 2 procedury

zgloszen wewnetrznych.
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§ 3.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osobom

wykonujacym prace poprzez:

1) publikacje na wewnetrznej stronie intranetowej pod adresem http://192.168.0.99/ w zaktadce
wSygnalisci”;
2) publikacje¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mtawie pod adresem

https://www.bip.powiatmlawski.pl/ w zaktadce ,,Zgloszenia naruszenia prawa”;

3) wywieszenie na tablicy ogloszen w budynku Starostwa Powiatowego w Milawie przy

ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 6.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie nr 50/2021 Starosty Miawskiego z dnia 10.12.2021 r. w sprawie drozenia
w Starostwie Powiatowym w Milawie procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci

oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen.

STAROSTA MLAWSKI

Witold Okumski


https://www.bip.powiatmlawski.pl/
http://192.168.0.99/
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ....... /2024
Starosty Mtawskiego

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA ORAZ OCHRONY
SYGNALISTOW
w Starostwie Powiatowym w Mlawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Procedura przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow, zwany dalej
"Procedurg”, okresla zasady dokonywania zgloszen naruszen prawa i1 podejmowania dziatan

nastepczych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug w Starostwie Powiatowym w Mlawie, zwanym
dalej "Urzedem", przekazuje si¢ informacj¢ o przyjetej Procedurze wraz z rozpoczeciem negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy. Odbywa si¢ to poprzez dodanie w ogloszeniu o rekrutacji,
ogloszeniu o zamdOwienie publiczne, otwartym konkursie ofert na realizacj¢ zadan publicznych itp.
informacji, iz w Urzedzie obowiazuje ,, Procedura przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz
ochrony sygnalistow”. Osoba zainteresowana jej trescig moze jg uzyska¢ do wgladu w siedzibie
Urzedu albo na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej w  Milawie:

www.bip.powiatmlawski.pl w menu przedmiotowym w zaktadce ,,Zgloszenia naruszenia prawa”.

§ 3.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
4) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
5) Staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Mtawskiego bedacego zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Starostwa Powiatowego w Mlawie;
6) Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejsécie prawa;
7) Zespole Wyjasniajagcym — rozumie si¢ przez to zespOt wyjasniajagcy wyznaczony przez

Starost¢ do kompleksowego wyjasnienia okolicznos$ci opisanych w zgloszeniu naruszenia;
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8) Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejszg Procedur¢ przyjmowania zgloszen naruszen
prawa oraz ochrony sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Miawie;

9) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

10) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub w ujawnieniu publicznym w konteks$cie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgtoszeniu jako
osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,

12) Zgtoszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, w zakresie okre§lonym
w art. 3 ust. 1 Ustawy, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji;

13) Rejestrze - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony zgodnie z art. 29 ust. 4 Ustawy;

14) Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to dziatania, ktére prowadza do pogorszenia
sytuacji Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde lub szkodg¢ oraz podjete zostaty w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

15) Dziataniu nastepczym - rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia;

16) Informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, o ktorym sygnalista dowiedziat si¢ w konteks$cie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

17) Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddéw takich dziatan;

18) Kontek$cie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ caloksztatt okolicznosci
zwigzanych z wykonywaniem pracy w Urzg¢dzie, w ramach ktorych uzyskano informacjg

0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;
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Rozdzial 2
Sygnalista

§ 4.

Sygnalista jest osoba, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

D

2)
3)
4)

uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg w Urzedzie, w tym:

aktualny lub byly pracownik oraz osoba realizujaca zadania na podstawie umow
cywilnoprawnych;

kandydat do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutacji;

stazysta, praktykant lub wolontariusz;

przedsigbiorca lub pracownik wykonawcow, podwykonawcow lub dostawcoOw przy
wykonywaniu zaméwien publicznych.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie od chwili dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Ochronie podlega rowniez osoba udzielajagca pomocy w dokonaniu zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, jak tez osoba najblizsza sygnali§cie (w tym: malzonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty osoba przysposobiona oraz osoba pozostajaca we
wspolnym pozyciu).

Ochronie przewidzianej w ustawie nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac ze do naruszenia nie doszto (dziala w zlej
wierze).

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego, dostarczenie dowodow lub innych
informacji nie moze stanowi¢ podstawy jakichkolwiek dziatan odwetowych ani grozby ich
zastosowania wobec sygnalisty lub 0sdb, o ktorych mowa w ust. 3, ze strony pracodawcy.
Sygnalista podlega odpowiedzialno$ci karnej, okreslonej w przepisach powszechnie

obowigzujacych, jezeli dokonuje zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo.
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Rozdzial 3

Przedmiot i zasady dokonywania zgloszenia wewnetrznych

§ 5.

1. Zgloszenia wewnetrzne dotyczq naruszen prawa, o ktérych mowa w art 3 ust. 1 ustawy.
2. Zgloszenia wewnetrzne moga dotyczy¢ réwniez:
1) naruszenia zasad etyki;
2) mobbingu.
§ 6.

1. Starosta pisemnie wyznacza w Urzedzie osobe do spraw zwigzanych z przyjmowaniem
zgloszen, zwana dalej "upowaznionym pracownikiem"!

2. Do zadan upowaznionego pracownika nalezy:

1) udzielanie zglaszajacemu wyjasnien dotyczacych Procedury oraz informowanie
go o przystugujacych mu prawach okreslonych w ustawie;

2) przyjmowanie zgloszen i potwierdzanie ich przyjecia;

3) przekazywanie sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, klauzuli informacyjnej
o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie;

4) wspolpraca z Zespotem Wyjasniajacym;

5) przechowywanie zgloszen, protokotow oraz dokumentéw dotyczacych prac Zespotu
Wyjasniajacego;

6) prowadzenie rejestru zgloszen naruszen prawa, ktérego dane okreslone zostaty w art. 29 ust.
4 ustawy.

2. W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczy¢
upowaznionego pracownika do przyjmowania zgloszen, zgloszenia dokonuje si¢ do
Sekretarza Powiatu.

3. Upowazniony pracownik obowigzany jest do zachowania w poufnosci wszelkich informacji,
jakie pozyskal w zwigzku z przyjmowaniem zgloszenia, w tym poufno$ci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie dotyczy oraz innych os6b wskazanych w zgloszeniu.
Obowigzek zachowania poufno$ci rozcigga si¢ takze na okres po zakonczeniu

postepowania’

1  Zakres upowaznienia wskazany w art. 27 ust 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy.
2 Upowazniony pracownik zobowiazany jest do ztozenia oSwiadczenia o poufnosci.
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§7.

Zgloszenia wewngetrzne moga by¢ dokonywane w formie ustnej badz pisemne;.

Zgloszenia wewngetrzne w formie ustnej:

przyjmowane s3a podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia zawnioskowania o spotkanie przez sygnalistg;

zgloszenie jest dokumentowane w formie sporzadzonego przez upowaznionego pracownika
protokotu przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa;

protokot zawiera informacje dotyczace zgtoszenia wewnetrznego, wskazane w § 9.
sygnalista podpisuje tres¢ protokolu potwierdzajac, ze tres¢ protokotu jest zgodna z jego
zgloszeniem.

Zgloszenia wewngtrzne w postaci pisemne;:

w formie pisemnej w postaci elektronicznej przekazuje si¢ na adres poczty elektroniczne;:
zgloszenia@powiatmlawski.pl

formie pisemnej w postaci papierowe] przesyla si¢ na adres: Starostwo Powiatowe
w Milawie ul. Wladyslawa Stanistawa Reymonta 6, 06-500 Mlawa, z dopiskiem
"ZGLOSZENIE WEWNETRZNE - do rak wlasnych".

Zgloszenia wewngtrzne stanowig przesytki, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny
1 nie podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych do Urzedu.

W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Urzedu, pracownik ten jest obowigzany do:

nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia wewnetrznego lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne;

niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego do Sekretarza Powiatu.

W przypadku otrzymania przez Urzad zgloszenia nienalezacego do zakresu dziatania

Starosty, przekazuje si¢ zgtoszenie do organu wlasciwego w danej sprawie.

§ 8.

W Urzedzie nie wprowadza si¢ mozliwosci dokonywania zgloszen anonimowo tj. nie
zawierajacych imienia i nazwiska sygnalisty.

Zgloszenia, ktore wptyng anonimowo pozostawia si¢ bez rozpoznania.
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§9.

Zgloszenie wewngetrzne powinno zawiera¢, w szczegolnosci:

dane zglaszajacego, tj. imi¢ 1 nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub
mailowy);

date 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia wewngtrznego;

dane osoby/0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, w tym imi¢ 1 nazwisko;

opis naruszenia prawa, w miar¢ mozliwosci date, miejsce 1 okoliczno$ci zdarzenia;
informacje, czy zglaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci;

podpis zgtaszajacego, za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych dokonanych ustnie.
Zglaszajacy moze dolaczyc do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa oraz wykaz swiadkdw opisywanego naruszenia prawa.

§ 10.

Po wplynieciu zgloszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracji
w Rejestrze zgloszen wewnetrznych.

Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy
podat dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

Przyjmujacy zgloszenie wewnetrzne wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego na adres do korespondencji wskazany przez sygnaliste lub adres
e-mail niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia.
Sygnalista moze wskaza¢ inny sposdb doreczenia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.

W przypadku zgtoszen ustnych przyjmujacy zgloszenie wewnetrzne przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego w formie pisemne;:

na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu
prawa, albo

osobiscie, co sygnalista potwierdza na kopii potwierdzenia.
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§ 11.

1. Starosta, pisemnie wyznacza w Urzgdzie bezstronny podmiot w postaci Zespotu
Wyjasniajacego’.

2. Zespot Wyjasniajacy sktada si¢ z co najmniej dwodch pracownikéw, ktorzy nie sa
sygnalistami ani osobami, o ktorych mowa w § 3 pkt 7-8.

3. W skiad Zespotu Wyjasniajacego nie moga wchodzi¢ osoby zainteresowane wynikiem
postepowania (bezposrednio i posrednio).

4. Skiad Zespotu Wyjasniajacego wyznaczany bedzie kazdorazowo dla kazdego dokonanego
zgloszenia wewngtrznego.

5. Kazdy czlonek Zespotu Wyjasniajacego przed rozpoczgciem prac zobowigzany jest do
zlozenia pisemnego o$wiadczenia o braku podstaw do wytaczenia®.

6. Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajacym sg zobowigzane do zachowania
w poufnosci wszelkich informacji, jakie powzigli w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem, w tym poufnosci tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy
oraz innych osob wskazanych w zgloszeniu. Obowigzek zachowania poufnosci rozciaga si¢
takze na okres po zakonczeniu postegpowania’.

7. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezalezno$é
w wykonywaniu swoich dziatan — nie moga one otrzymywac instrukcji postepowania od
zadnej osoby ze Starostwa Powiatowego w Miawie.

8. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

9. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania wyjasniajagcego sg
zobowigzani do dolozenia nalezytej starannos$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie

chybionych 1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci 1 dobrego imienia pracownikéw
1 0s0b, ktérych zgloszenie dotyczy.

10. Do zadan Zespotu Wyjasniajacego, nalezy rozpatrzenie zgloszenia wewngtrznego w celu
ustalenia - w oparciu o opisane okolicznosci — prawdziwosci informacji, ktérych dotyczy
zgloszenie oraz zasadno$ci podejmowania dziatan nastepczych.

11. Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania

wyjasniajgcego.

3 Wyznaczenie odbywa sie poprzez nadanie upowaznienia, o ktérym mowa w art. 27 ust 2 ustawy.
4 Oswiadczenie nalezy zlozy¢ wg wzoru okreSlonego w zataczniku nr 1 do procedury.
5 Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym zobowigzane sg do ztozenia oswiadczenia o poufnosci.
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W toku postepowania wyjasniajacego Zespot Wyjasniajacy gromadzi dokumenty potrzebne
do ustalenia zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego.

Z wystuchania pracownikow, sygnalistow lub innych os6b wezwanych celem zlozenia
wyjasnien lub uzyskania dodatkowych informacji uzupetiajacych sporzadza si¢ protokot.

Zespot Wyjasniajacy obraduje na posiedzeniach.

§ 12.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnos$ci zgloszenia wewngtrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa, postepowanie wyjasniajace konczy si¢ sporzadzeniem
informacji koncowej, ktéra zawiera ocen¢ wiarygodnos$ci informacji o naruszeniu prawa.
Informacja koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:

opis naruszenia prawa,

ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego,

informacj¢ co do zasadnosci zgtoszenia wewngtrznego.

Po zapoznaniu si¢ z informacjg koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego Zespot
Weryfikujacy przekazuje, do akceptacji Staroscie, rekomendacje, co do dziatan, w tym
dziatah nastgpczych, majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych naruszen prawa
1 przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu.

Przekazania zglaszajagcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w  terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewnetrznego
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 10 ust. 3, w terminie
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewng¢trznego.

Informacja zwrotna zawiera dane na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych

1 powodow tych dziatan.

Rozdzial 4
Zasady ochrony przed dzialaniami odwetowymi

§ 13.

Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:
odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcia umowy o prac¢ 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;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminac;ji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczeg6lnosci dobrego imienia sygnalisty

- jezeli powodem powyzszych dziatan jest dokonanie przez pracownika zgloszenia.
2. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia

funkcji, przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub



1)

2)

1)
2)

3)
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pethionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub uslugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pehnienia
funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby =zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych
w szczegblnosci:

wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towarow lub §wiadczenia uslug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

nalozenie obowigzku lub odmowg¢ przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.
Niekorzystne traktowanie okre§lone w ust. 1 nie moze dotyczy¢ rowniez:

osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

osoby trzeciej, powigzane] z sygnalista, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontekscie zwigzanym z pracg (np. wspolpracownicy lub krewni sygnalisty);

podmiotow prawnych, ktére stanowig wlasnos$¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba pracuje lub

ktore sg w inny sposob z nig powigzane w kontek$cie zwigzanym z praca.

§ 14.

1. Zapewniajac ochrong przed dziataniami odwetowymi, Starosta, w szczegolnosci:

1) przeprowadza dla swoich pracownikéw szkolenia dotyczace zasad ochrony przed dziataniami

odwetowymi sygnalistow, 0sob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz oséb powigzanych

z sygnalistg;

2)ogranicza dostep do informacji o sygnaliscie wytacznie do 0s6b uprawnionych;

3)w uzasadnionych przypadkach inicjuje 1 prowadzi dziatania zmierzajace do poniesienia

odpowiedzialnosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, przez osoby, ktorym zostalo
udowodnione podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby

pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

. Sygnalista jest uprawniony do zlozenia wniosku o wydanie za§wiadczenia potwierdzajacego, ze

podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi. Wniosek sktada si¢ do Starosty.
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Rozdzial 5

Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 15.

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
. Zgloszenie zewngtrzne przyjmowane jest przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane rowniez do odpowiednich organdw publicznych
oraz — w stosownych przypadkach - do instytucji, organdéw i jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gield i Papierow Wartosciowych (ESMA)
i Europejska Agencja Lekow (EMA), ktére dysponuja zewnetrznymi kanatami i procedurami
dokonywania zgtoszen stuzacymi do przyjmowania zgloszen.
Zgloszenie zewnetrzne nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
. Celem Starosty jest zwigkszenie efektywnosci  wykrywania  nieprawidlowosci
1 podejmowania skutecznych dzialan w celu ich eliminowania 1 skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania ws$réd osob zatrudnionych i partnerow handlowych, stad
Starosta zachg¢ca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu
prawa w ramach struktury Urzedu.
Rozdzial 6
Ochrona danych osobowych

§ 16.

. Administratorem danych osobowych sygnalistow, osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
0sob, ktorych zgloszenie dotyczy, swiadkow oraz innych osob, ktorych dane sg przetwarzane
w zwiazku z realizacja procedury, zwanym dalej "Administratorem", jest Starosta.

. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, na podstawie
art. 13 1 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
zm.), zwanego dalej "Rozporzadzeniem" stanowi zatacznik nr 2 do procedury. Tres¢ klauzuli
jest kierowana do tej osoby przez upowaznionego pracownika.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie
moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych wydane przez Administratora lub osobe przez niego upowazniong.

. Dane osobowe sygnalisty, Swiadka, osoby dostarczajacej dowodéw lub informacji oraz osoby,
ktorej zarzuca sie dopuszczenie sie naruszenia prawa:

1) zachowywane sg w poufnosci;

2) moga by¢ udostepniane pracownikom upowaznionym do prowadzenia dzialan nastepczych

zwiazanych ze zgloszeniem wewnetrznym;

3) sq przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub podjecia
dziatania nastepczego.

. Dane pozwalajace na ustalenie tozsamoSci sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego nie sg
gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunieciu, nie

p6zniej niz terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe
§17.

1. W zakresie nieuregulowanym Procedura obowiazuja postanowienia ustawy z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
2. Za adekwatnos¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania procedury odpowiada Starosta.
3. Starosta dokonuje przegladu procedury zgtoszen wewnetrznych, co najmniej raz na 3 lata.
4. Starosta dostosowuje procedure, odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz

doswiadczenia wlasnego lub innych organow publicznych.

STAROSTA MELAWSKI

Witold Okumski
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Zatacznik nr 1 do procedury

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja, NIZEJ POAPISANY/=Q ...eveeniieeiiieiie ettt ettt ettt e et e e bt e sabeenseesaeeas

(imig i nazwisko)

w zwigzku z powotaniem sktadu Zespotu Wyjasniajacego rozpatrujacego zgtoszenie

(nr zgloszenia w rejestrze)

o$wiadczam, ze:

1) maja/nie maja' do mnie zastosowanie przestanki wylaczenia:

a) jestem/nie jestem' osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;

b) jestem/nie jestem' osobg bedacg bezposrednim przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

d) jestem/nie jestem' osobg wskazang w zgloszeniu jako $wiadek;

e) jestem/nie jestem' osoba, wobec ktorej zachodza okoliczno$ci mogace budzi¢ watpliwosci co do
bezstronno$ci jako cztonka Zespolu Wyjasniajacego, w szczegdlnosci bedaca matzonkiem,
krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia albo pozostajaca we wspolnym pozyciu ze
zglaszajagcym albo osobg, ktorej dotyczy zgloszenie albo zwigzang z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli ze zglaszajacym albo osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

f) jestem/nie jestem' zglaszajgcym.

Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki uniemozliwiajace powotanie do sktadu Zespotu Wyjasniajacego

trwaja takze po ustaniu malzenstwa, wspolnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli;

2) nie s3 mi znane inne okoliczno$ci, ktore moga wywotywaé watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do poinformowania Starosty o zaistnieniu uzasadnionych

watpliwosci co do mojej bezstronnosci, ktore moga by¢ podstawa do wylaczenia mnie z udziatu

W rozpatrywaniu ww. zgloszenia.

A € A2 T | - R

(data i czytelny podpis sktadajacego o§wiadczenie)

1 niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 2 do procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy95/46/WE(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej Rozporzadzeniem,
informujemy, iz:

Administratorem danych osobowych jest Starosta Mlawski, z siedziba w Starostwie Powiatowym, ul. Wiladystawa Stanistawa
Reymonta 6, 06-500 Mtawa, adres e-mail: starostwo@powiatmlawski.pl

W sprawach zwigzanych z Pafstwa danymi osobowymi mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail:

iod@powiatmlawski.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia (tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze) w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw; na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g¢ Rozporzadzenia (tj. przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych
z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktdre sa proporcjonalne
do wyznaczonego celu, nie naruszajq istoty prawa do ochrony danych oraz przewiduja odpowiednie i konkretne $rodki ochrony praw
podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotycza) w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe sa zawarte w zgtoszeniu sygnalisty oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia (tj. przetwarzanie jest niezbedne do
celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora). Prawny interes polega na
koniecznosci obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzenia ewentualnych roszczen.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych, ponadto dane
osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom do tego uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa oraz podmiotom
$wiadczacym na nasza rzecz ushugi wymagajace dostepu do danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania
nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia
czes$¢ akt postepowan przygotowawczych, spraw sagdowych lub sadowoadministracyjnych. W odniesieniu do przetwarzania opartego
o prawnie uzasadniony interes przetwarzanie moze zosta¢ zakorniczone po otrzymaniu od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych w tym celu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo
wnhiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

W kazdej chwili, przystuguje Panstwu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jesli uznaja Panstwo,
iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa: Biuro Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie b¢da udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Panstwa dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane.


https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(6)ust(1)lit(f)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(9)ust(2)lit(g)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(6)ust(1)lit(c)&cm=DOCUMENT
mailto:iod@powiatmlawski.pl
mailto:starostwo@powiatmlawski.pl
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr /2024 Starosty Mlawskiego

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu z wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa oaz ochrony
sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Mtawie.

(imi¢ i nazwisko sktadajacego o§wiadczenie)

oswiadczam, ze zapoznatem/am* si¢ z wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen
prawa oraz ochrony sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Miawie

Milawa, dnia ...l 20 T

(czytelny podpis sktadajacego o$wiadczenie)



