Zarzadzenie Nr 18/2024

Starosty Elblaskiego
z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych dla Powiatu Elblgskiego, ktérego obowiazki wykonuje
Starostwo Powiatowe w Elblagu oraz w Starostwie Powiatowym w Elblagu jako jednostce
organizacyjnej powiatu

Na podstawie art. 23 ust. 4 oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz. U. 22024 r., poz. 107), zarzadza sie co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie dla Powiatu Elblgskiego i w Starostwie Powiatowym w Elblaggu Procedure
zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
»procedura”, stanowigcg Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Woprowadza sie dla Powiatu Elblaskiego i w Starostwie Powiatowym w Elblagu Rejestr Zgtoszen
Wewnetrznych Naruszen Prawa, stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Tres$¢ procedury poddano konsultacji z przedstawicielami pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Elblagu.

§3.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
Starostwa poprzez przekazanie droga elektroniczng, z wyjatkiem 88 procedury, ktéry wchodzi
w zycie zdniem 25 grudnia 2024 r.

Elektronicznie podpisany

Nlaciej J(')zef przez Maciej Jozef

Romanowski
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Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2024
Starosty Elblaskiego
zdnia 16 paZdziernika 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ilekro¢ w tresci zatgcznika jest mowa o:

1.
2.

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Elblagu.

Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
0 naruszenia prawa i ktore narusza lub moze naruszaé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.
Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkdéw finansowych lub zamkniecie
procedury, realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.
Konteks$cie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy nha podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Starostwie lub na rzecz Starostwa, lub petnienia stuzby w Starostwie, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.
Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskie;j ;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



17) konstytucyjnych wolnosci oraz praz cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publiczneji niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyze;j.
6. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zostac¢ ujawniona.
7. RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
8. Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra zgtasza informacjg na temat
naruszenia prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, o ktérej mowa w art. 4 ustawy
zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zwanej dalej ,,ustawa”, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspolnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;
8) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant.
9. Ustawie - nalezy przezto rozumie¢ ustawe zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
10. Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ pisemne zgtoszenie wewnetrzne
przekazane przez sygnaliste, zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze,
zwane dalej ,,zgtoszeniem”.
11. Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé przekazywanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
PROCEDURA ZGLOSZEN

Celem procedury jest utworzenie wewnetrznych regulacji umozliwiajgcych poufne
i bezpieczne dokonywanie zgtoszen przez sygnalistéw i podejmowanie dziatan nastepczych
zgodnie z ustawa, sprzyjajacych zwiekszeniu efektywnosci wykrywania i rozwigzywania
sytuacji, zwigzanych z wystgpieniem naruszen przepiséw prawa w Starostwie.

Nowo zatrudnieni pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg
i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej zapisami.

Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z praca.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia pisemnie w postaci papierowej lub elektroniczne;.
Przez zgtoszenie pisemne w postaci papierowej rozumie sie zgtoszenie zabezpieczone przed
otwarciem w nieprzezroczystej kopercie, opisanej w nastepujgcy sposodb:

»Powiat Elblaski — Starostwo Powiatowe w Elblagu
Sekretariat — pokdj nr 106, ul. Saperéw 14A, 82-300 Elblag
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10.

11.

NIE OTWIERAC PRZEZ OSOBY NIEUPOWAZNIONE”

i doreczone do sekretariatu pod ww. adresem.

Jezeli zgtoszenie sygnalisty nie bedzie oznaczone w sposéb okreslony w ust. 5 Starostwo nie

gwarantuje ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Przez zgtoszenie pisemne w postaci elektronicznej rozumie sie zgtoszenie przestane

na dedykowanego emaila o adresie: sygnalista@powiat.elblag.pl.

Wymienione w ust.: 4, 5i 7 sposoby przekazywania zgtoszen gwarantujg ochrone poufnosci

tozsamosci sygnalisty. W sytuacji, gdy zgtoszenie zostanie dokonane w sposdb inny niz

przewidziano

W niniejszej procedurze, Starostwo nie gwarantuje ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Zgtoszenie powinno szczegdétowo opisywac zdarzenie, w szczegdlnosci zawierac:

1) kategorie naruszenia prawa;

2) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb(imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy),

3) adres do kontaktu sygnalisty,

4) kontekst zwigzany z pracg (np. pracownik, byty pracownik, stazysta, praktykant,
przedsiebiorca),

5) dane o0sdb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa,

6) opis naruszenia prawa oraz jego date.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

Starostwo nie przewiduje mozliwosci przyjmowania zgtoszenn anonimowych. W przypadku

otrzymania zgtoszenia anonimowego na dedykowanego emaila, o ktérym mowa w ust. 7 lub

w postaci papierowej, o ktérym mowa w ust. 5, wypetniajgcego znamiona czynu

zabronionego, zostanie takie anonimowe zgtoszenie przekazane wtasciwym organom

Scigania. W przeciwnym razie zgtoszenie anonimowe pozostanie bez rozpoznania i podlega

niezwtocznie zniszczeniu.

12. Zgtoszenie nieobjete zakresem przedmiotowym ustawy, a takze przekazane w inny sposob

niz wyznaczony w niniejszej procedurze, nie bedzie podlegato rozpatrzeniu, o czym
zgtaszajgcy zostanie poinformowany, chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

§3
DZIALANIA NASTEPCZE

. Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen pisemnych w postaci papierowej powierza sie

na podstawie stosowych upowaznien pracownikom sekretariatu Starostwa oraz
Sekretarzowi Powiatu i Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego Starostwa, natomiast
zadania zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen pisemnych w postaci elektronicznej,
podejmowaniem dziatan nastepczych, wtaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej, prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych, koordynacja
innych dziatan wynikajgcych z ustawy powierza sie na podstawie stosownych upowaznien
Sekretarzowi Powiatu oraz Naczelnikowi Woydziatu Organizacyjnego Starostwa,
a w przypadku ich nieobecnosci osobie zastepujgcej, dziatajgcej na podstawie
upowaznienia Starosty Elblaskiego.

. Po zakonczeniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz Powiatu lub Naczelnik

Wydziatu Organizacyjnego Starostwa sporzadza protokot, w ktérym stwierdza, czy doszto do
naruszenia prawa. W przypadku, kiedy zostanie stwierdzone naruszenie prawa, protokét


mailto:sygnalista@powiat.elblag.pl

zawiera rekomendacje o stosownych dziataniach nastepczych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa oraz/lub rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom stwierdzonym w postepowaniu
wyjasniajgcym.

. Protokét przedktadany jest, za posrednictwem Sekretarza Powiatu lub Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego Starostwa, Staroscie Elblaskiemu.

. Starosta Elblaski zatwierdza protokot i okresla podjecie dalszych dziatan nastepczych, jezeli
postepowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa.

§4
OBOWIAZKI INFORMACYJNE

Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, Sekretarz Powiatu lub Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego Starostwa, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania przekazuje
sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan ustawy i procedury, Sekretarz Powiatu lub Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego Starostwa w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania przekazuje
sygnaliscie informacje, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.
Sekretarz Powiatu lub Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Starostwa przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych
i powodach takich dziatann w maksymalnym terminie, nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
o ktorym mowa w ust. 1 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

85
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili
dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia, a takze
prébamii grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista;

2) osoby pomagajace sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia;

3) osoby powigzane z sygnalistg.

§6
ODSZKODOWANIA

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zados$éuczynienia.



2. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zadosc¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§7
DANE OSOBOWE

1. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 RODO znajduja sie
na stronie BIP Starostwa w zaktadce: ,,Ustawa o ochronie sygnalistow”.

2. Informacje zgodnie z art. 14 RODO planuje sie przekazywac¢ osobom, ktére zostaty wskazane
w zgtoszeniu jako swiadkowie, oraz osoby, ktore zostaty wskazane w zgtoszeniu jako
naruszajgce przepisy prawa bedg przekazywane w terminie do 30 dni od momentu
otrzymania zgtoszenia.

3. Procedura uniemozliwia uzyskanie dostepu osobom nieupowaznionym do informaciji
objetych zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej
dotyczy zgtoszenie i innych osdéb podlegajacych ochronie. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowacd
tozsamosé tych osdb.

§8
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego z pominieciem niniejszej procedury, w szczegélnosci gdy: w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w procedurze, podmiot nie przekaze
informacji zwrotnej sygnaliscie lub sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez podmiot z uwagi na szczegdlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé istnienia
zmowy miedzy podmiotem a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu podmiotu w naruszeniu
prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy.

3. Zgtoszenia do organdw okreslonych w ust. 2 nastepuje zgodnie z procedurami okreslonymi
przez te organy.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy.

Elektronicznie podpisany

Maciej JOzef preez maciej sozet

Romanowski

Romanowski pata: 2024.10.16 11:04:09
+0200'



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 18/2024

Starosty Elblgskiego

z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Data
zakonczenia
Data Dane Adres do Przedmiot Dane osobowe InformaCJa © Data przechowywania
Lp. Numer . . .. podjetych , . danych
.| dokonania osobowe kontaktu naruszenia osoby, ktorej . . zakonczenia
zgtoszenia zgtoszenia sygnalisty sygnalisty prawa dotyczy zgtoszenie dziataniach sprawy osobowych oraz
nastepczych pozostatych
informacjiw
rejestrze
1
2
3
4
5
6
7
8

MaC|eJ Jézef przez Maciej Jozef

Elektronicznie podpisany

Romanowski

Romanowski pata: 2024.10.16 11:04:24
+02'00'
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