ZARZADZENIE NR 33/2024
STAROSTY LEBORSKIEGO

z dnia 17 wrzesnia 2024 .

w sprawie ustalenia procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Leborku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (t.j.
Dz. U. 22024 r. poz.107) w zw. z art. 24 ust. 1i 3, art. 25 ust. 1i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
oochronie sygnalistow (Dz.U. z2024r., poz.928), po przeprowadzeniu konsultacji
z przedstawicielami oséb swiadczgcych prace na rzecz Starostwa Powiatowego w Leborku

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure dokonywania wewnetrznych zgtoszernn naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Leborku, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Procedura, o ktoérej mowa w § 1, podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
StarostwaPowiatowego w Leborku w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji.

2. Procedura podlega udostepnieniu osobie ubiegajgcej sie o prace w Starostwie Powiatowym
w Leborku na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
wykonania pracy, ustug lub petnienia funkcji, wraz zrozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Leborskiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku, po uprzednim podaniu go do
wiadomosci osobom wykonujgcym prace w Starostwie Powiatowym w Leborku na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, ustug lub
petnienia funkcji, poprzez rozestanie drogg meilowg na adresy samodzielnych komodrek
organizacyjnych oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Leborku,
na co najmniej 7 dni przed jego wejsciem w zycie.

Starosta Leborski

Tomasz Litwin
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Zatagcznik  do  zarzadzenia  Nr33/2024
Starosty Leborskiego
z dnia 17 wrzeénia 2024 r.

Procedura dokonywania wewnetrznych zgtoszenn naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Leborku

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Celem Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszeid prawa ipodejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Leborku, zwanej dalej Procedurg jest:

1. umozliwienie poufnego dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa,
2. zagwarantowanie rzetelnej, obiektywnej weryfikacji wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa,

3. zapewnienie ochrony sygnalistom, osobom, ktérych dotyczy wewnetrzne zgtoszenie naruszen
prawa, innym osobom wskazanym w zgtoszeniu oraz osobom pomagajagcym w dokonaniu
wewnetrznego zgtoszenia naruszen prawa i osobom powigzanym z sygnalistami.

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Pracodawce w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

2. Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktdre narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej
z sygnalistg lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ im nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko nim.

3. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy, w sytuacji gdy sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracy, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

4. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan.
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5. Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy
lub na jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

6. Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i 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) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

7. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

8. Osobie pomagajqgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona.
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9. Osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, wtym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115§ 11  ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

10. Osobie zgtaszajgcej przypadki naruszenia prawa (sygnaliscie) — nalezy przez to rozumieé
osobe ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg,
w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j;

4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

7) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

8) stazysta;
9) wolontariusz;
10) praktykant.

Przez sygnaliste nalezy rozumie¢ takie osobe fizyczng, o ktérej mowa w pkt od 1do 10,
w przypadku zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy lub na rzecz Pracodawcy lub juz po ich
ustaniu.

11. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Leborku.
12. Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Leborskiego.
13. Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie synalistow.

14. Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne zgtoszenie naruszen prawa, tj.
przekazanie Pracodawcy za pomocg ustanowionych kanatéw wewnetrznych informacji o naruszeniu
prawa.

Rozdziat 2.
Zgtoszenia

§ 3. 1. Zgtoszenie moze by¢ przekazane przez Sygnaliste pisemnie poprzez:

1) skierowanie zgtoszenia na adres Starostwo Powiatowe w Leborku, ul. Czotgistow 5, 84-300 Lebork
— zgtoszenie winno by¢ umieszczone w zaklejonej kopercie oznaczonej wyraznym napisem
,SYGNALISTA — zgtoszenie wewnetrzne” a nastepnie umieszczone w drugiej kopercie opatrzonej
ww. adresem Pracodawcy. Po wptynieciu takiego zgtoszenia Pracownik Biura Obstugi Pracodawcy
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bez otwierania oznaczonej napisem ,SYGNALISTA - zgtoszenie wewnetrzne” koperty,

niezwtocznie przekazuje jg wraz z koperta adresowg Petnomocnikowi ds. zgtoszen,

2) przestanie zgtoszenia droga elektroniczng, na dedykowany adres e-mail:
sygnalista.zgloszeniewewnetrzne@starostwolebork.pl (dostep do dedykowanego adresu e-
mail posiada¢ bedzie wytgcznie Petnomocnik ds. zgtoszen).

2. Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania, chyba, ze z okolicznosci wskazanych
w zgtoszeniu istnieje mozliwo$é identyfikacji sygnalisty. Jezeli anonimowe zgtoszenie zawiera adres
do kontaktu nalezy przekazac informacje o pozostawieniu jego bez rozpoznania.

3. Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co
najmnie;j:
1) dane osobowe sygnalisty, w tym adres do kontaktu — korespondencyjny lub elektroniczny;
2) dane oséb, ktdére dopuscity sie naruszenia prawa;

3) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date imiejsce pozyskania informacji
0 haruszeniu prawa;

4) opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa;
5) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

6) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

7) wskazanie ewentualnych swiadkdéw naruszenia prawa;

8) wskazanie dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okaza¢ sie pomocne
W procesie rozpatrywania zgtoszenia.

3. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zgodnie zart. 57 ustawy, kto
dokonuje zgtoszenia wewnetrznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia wewnetrznego na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, o ile
sygnalista wskazat adres do kontaktu.

5. Przyjete $rodki komunikacji na potrzeby zgtoszern wewnetrznych:

1) sg niezalezne od sposobdédw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci
Urzedu,

2) zapewniajg poufnosc iintegralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez
osoby nieuprawnione.

Rozdziat 3.
Petnomocnik ds. zgtoszen

§ 4. 1. Starosta w formie zarzadzenia ustanawia Petnomocnika ds. zgtoszen oraz jego zastepce
biorgc pod uwage kwalifikacje zawodowe, w szczegdlnosci fachowg wiedze na temat prawa i praktyk
w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci wypetniania powierzonych zadan.
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2. Okreslone w dalszej czesci obowigzki i uprawnienia Petnomocnika ds. zgtoszen dotyczg rowniez
jego zastepcy.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen upowazniony jest do przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych, witgczajgc wto weryfikacje zgtoszenia idalszg komunikacje zsygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

4. Petnomocnik ds. zgtoszen zobowigzany jest podejmowac dziatania z nalezytg starannoscig oraz
do zachowania poufnosci, wtym do nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem
tozsamosci: sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, innej osoby wskazanej w zgtoszeniu oraz
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

5. Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych. Wpisu do rejestru zgtoszen
wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia.

6. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s6b,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.

7. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 4.
Postepowanie w sprawie zgtoszenia wewnetrznego

§5. 1. Po otrzymaniu zgtoszenia, Petnomocnik ds. zgtoszern dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia polegajgcej na sprawdzeniu czy: zgtoszenie zawiera elementy okres$lone w § 3 ust. 3,
osoba zgtaszajgca przypadek naruszenia prawa jest Sygnalistg w rozumieniu niniejszej Procedury,
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu obszaréw prawa objetego niniejszg Procedura.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen uprawniony jest do wystgpienia do sygnalisty, z wykorzystaniem
adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu.
Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sie przesytaniu wnioskowanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, Petnomocnik ds. zgtoszen odstepuje
od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

3. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji, Petnomocnik ds. zgtoszern przeprowadza niezwtocznie
postepowanie wyjasniajgce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu.
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4. W sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, ze osoba zgtaszajgca przypadek naruszenia prawa
nie jest Sygnalista w rozumieniu niniejszej Procedury, zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
obszaréw prawa nie objetego niniejszg Procedurg lub jest ono bezspornie nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego
Petnomocnik ds. zgtoszen nie przeprowadza postepowania wyjasniajgcego. Petnomocnik ds. zgtoszen
nie przeprowadza postepowania wyjasniajgcego réwniez w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne
dotyczy sprawy, ktéra byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w ponownym zgtoszeniu
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w stosunku do wczesniejszego
zgtoszenia wewnetrznego. Adnotacje otym zamieszcza sie w rejestrze zgtoszen oraz protokole
przyjecia zgtoszenia.

5. W sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, ze osoba zgtaszajgca przypadek naruszenia prawa
nie jest Sygnalistg w rozumieniu niniejszej Procedury, zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
obszaréw prawa nie objetego niniejszg Procedurg Petnomocnik ds. zgtoszen w przestanej informac;ji
zwrotnej moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu  popetnienia  przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom
do rozpatrzenia winnym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci na
dopuszczalnos¢ wniesionego pézniej srodka prawnego, na bieg termindéw ani na tres¢ rozstrzygniecia
lub sposéb zakoriczenia postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie zawiera pouczenie w tym
zakresie.

6. Wstepna weryfikacja zgtoszenia oraz postepowanie wyjasniajagce moze toczy¢ sie przed
Zespotem ds. naruszen prawa, powotanym na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze. Nadzér
nad wstepng weryfikacjg zgtoszenia oraz postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Zespot
ds. naruszen prawa sprawuje Petnomocnik ds. zgtoszen.

7. Zespot ds. naruszen prawa prowadzi postepowanie w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

8. Cztonkami zespotu mogg by¢ pracownicy posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje zawodowe,
w szczegoblnosci posiadajacy fachowg wiedze na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych
osobowych oraz umiejetnosci wypetniania powierzonych zadan.

9. Pracownicy wchodzacy w skfad Zespotu ds. naruszen prawa zobowigzani sg podejmowac
dziatania z nalezytg starannoscig oraz zobowigzani sg do zachowania tajemnicy, wtym do
nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci: sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, innej osoby wskazanej w zgtoszeniu oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia.

10. Cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powotywani sg doraznie na wniosek Petnomocnika
ds. zgtoszen, zarzgdzeniem Starosty i prowadzg postepowanie na podstawie doraznych upowaznien
wydanych przez Staroste.

11. Cztonkiem Zespotu ds. naruszen prawa nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;
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2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisdw kodeksu
karnego);

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

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

11. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu (a w przypadku
jego nie powotania Petnomocnik ds. zgtoszen) majg prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych bedgcych w posiadaniu Pracodawcy;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegdlnych
samodzielnych komérek organizacyjnych u Pracodawcy;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdéw i zleceniobiorcéw Pracodawcy;

4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych, radcédw prawnych;
6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

12.Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespdt sporzadza raport
i przedktada go Petnomocnikowi ds. zgtoszen. Raport z postepowania zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, wtym ustalone nieprawidtowosci iich przyczyny, zakres iskutki, osoby za
nie odpowiedzialne oraz zawiera uzasadnienie zasadnosci bgdz niezasadnosci zgtoszenia.

13. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Petnomocnik ds. zgtoszert wydaje Staroscie rekomendacje
w szczegodlnosci dotyczace:

1) podjecia stosownych dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych (natozenie kary porzadkowej,
zmiana stanowiska pracy, rozwigzanie pracy) w przypadku gdy osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie
jest pracownikiem;

2) rozwigzania zawartej umowy cywilnoprawnej lub catkowitym zakoriczeniem wspdtpracy miedzy
stronami w przypadku gdy osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie $wiadczy ustugi, dostarcza/odbiera
towary/materiaty/produkty/inne zaleznosci;

3) mozliwych do podjecia dziatan majgcych na celu wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu w przysztosci oraz mozliwych do podjecia
dziatan w celu zminimalizowania negatywnych skutkéw naruszenia prawa;

4) wdrozenia lub modyfikacji zewnetrznych procedur, regulaminéw;
5) przeprowadzenia szkolen;

6) przeprowadzenia kompleksowej kontroli;
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7) zawiadomienia odpowiednich organéw, wtym zawiadomienia o mozliwosci popetnienia
przestepstwa.

14. W przypadku zgtoszenia niezasadnego, Petnomocnik ds. zgtoszen wydaje Staroscie
rekomendacje w szczegdlnosci dotyczace:

1) podjecia stosownych dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych wobec sygnalisty (np. natozenie
kary porzadkowej, zmiana stanowiska pracy, rozwigzanie stosunku pracy) w przypadku gdy
zgtoszenie przez sygnaliste pracownika naruszenie prawa jest w sposdb oczywiscie bezpodstawne
lub dokonane w ztej wierze (np. poprzez umyslne pomodwienie adresata zgtoszenia poprzez
poswiadczenie nieprawdy (nieprawdziwe zgtoszenie) badz inne negatywne zachowania majgce na
celu postawienie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie w niekorzystnym potozeniu);

2) rozwigzania zawartej umowy cywilnoprawnej lub catkowitym zakorczeniem wspdtpracy
z Sygnalistg ktéry swiadczy ustugi, dostarcza/odbiera towary/materiaty/produkty/inne zaleznosci
w przypadku gdy zgtoszenie przez Sygnaliste niebedgcego pracownikiem naruszenie prawa jest
w sposéb oczywiscie bezpodstawne lub dokonane w ztej wierze (np. poprzez umysine
pomdwienie adresata zgtoszenia poprzez poswiadczenie nieprawdy (nieprawdziwe zgtoszenie)
badZ inne negatywne zachowania majgce na celu postawienie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie
w niekorzystnym potozeniu).

15. Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie, na adres do kontaktu, informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach,
ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W sytuacji gdy
nie przeprowadzono postepowania wyjasniajgcego informacja zwrotna zawiera informacje
o przyczynach braku rozpoznania zgtoszenia.

16. W przypadku spraw skomplikowanych, w ktdrych petne zbadanie zgtoszenia wymagac bedzie
czasu dfuzszego niz trzy miesigce Petnomocnik ds. zgtoszen przed uptywem 3 miesiecznego terminu,
o ktérym mowa w pkt 15, przekazuje sygnaliscie, na adres do kontaktu, informacje o dotychczas
podjetych dziataniach nastepczych oraz koniecznosci dalszego badania sprawy. W takim przypadku
sygnalista otrzyma koricowg informacje zwrotng niezwtocznie po zakoriczeniu postepowania.

Rozdziat 5.
Ochrona poufnosci

§ 6. 1. Ochrona poufnosci dotyczy wszystkich informacji objetych zgtoszeniem, w tym danych
osobowych, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, innej osoby wskazanej w zgtoszeniu oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Pracodawca, w szczegdlnosci podejmuje
dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych osobowych, ochrone tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, innej osoby wskazanej w zgtoszeniu oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia na kazdym etapie postepowania, jak i po jego zakonczeniu,
obejmujace, oprécz bezpiecznych kanatéw zgtoszen w szczegdlnosci:

1) ograniczenie dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu, w tym danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, innej osoby wskazanej w zgtoszeniu oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia wytgcznie do oséb upowaznionych do prowadzenia postepowania
w sprawie zgtoszenia, tj do przyjmowania iweryfikacji zgtoszern, podejmowania dziatan
nastepczych oraz do przetwarzania danych osobowych,

2) odebranie od o0s6b upowaznionych do prowadzenia postepowania w sprawie zgtoszenia
pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w prowadzonym postepowaniu rowniez w czasie trwania stosunku pracy jak ipo jego
zakonczeniu,

3) przechowywanie dokumentéw zgromadzonych w trakcie prowadzonego postepowania i po jego
zakonczeniu w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieupowaznionym.

3. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy oraz innych oséb
wskazanych w zgtoszeniu jest mozliwe jedynie w przypadkach okreslonych w ustawie.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane ztym zgtoszeniem sg przechowywane przez Pracodawce
przez okres 3lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 6.
Ochrona Sygnalistow

§ 7. 1. Pracodawca zapewnia Sygnaliscie, ktéry swiadczyt, Swiadczy, lub bedzie swiadczyt prace
w ramach stosunku pracy, ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, atakze przed
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania.

2. Wobec sygnalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe, o ktérych mowa
w art. 12 ustawy, ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

3. Dokonanie przez sygnaliste zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
os6éb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegblnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy.

4. Objecie sygnalisty ochrong zalezy od posiadania przez niego uzasadnionych podstaw by sadzi¢,
ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie jego dokonania oraz, ze
stanowi ona informacje o naruszeniu prawa.

5. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi od chwili dokonania zgtoszenia.
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6. Sygnalista, ktdéry dokonujac zgtoszenia dziatat w dobrej wierze, nietraci ochrony przed
dziataniami odwetowymi w przypadku, gdy w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze
zgtoszona informacja nie byta prawdziwa.

7. Ochrona sygnalisty rozcigga sie na osobe pomagajgcg mu w dokonaniu zgtoszenia oraz osobe
Z nim powigzana.

8. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub dostep do takich informacji
nie moggy stanowic¢ podstawy odpowiedzialnosci sygnalisty, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub
taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

9. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie ddbr osobistych
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

10. Pracodawca zapewnia Sygnaliscie, ktéry s$wiadczyt/wykonywat, s$wiadczy/wykonuje, lub
bedzie swiadczyt/bedzie wykonywat prace/ ustugi na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego w ramach stosunku pracy, ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed dyskryminacjg iinnymi formami wykluczenia lub nekania na zasadach okreslonych
w art. 13 ustawy.

Rozdziat 7.
Informacje dotyczgce zgtoszen zewnetrznych

§8.1.0d dnia 25 grudnia 2024 r. zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego, z pominieciem niniejszej Procedury,
w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej Pracodawca nie podjat dziatan
nastepczych lub nie przekazat informacji zwrotnej lub sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegoblnosci 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 Pracodawce
z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub
mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy
W naruszeniu prawa.

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