ZARZADZENIE NR 8/2022
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 8 lutego 2022 r.

w sprawie przyjecia procedury zglaszania przypadkow nieprowidlowos$ci oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art.34 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2020r.
poz. 920 ze zm.), dyrektywy 2019/1937 Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) zdnia 23.10.2019 roku
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz § 44 pkt.2 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach przyjetego uchwalg nr 233/991/2017 Zarzadu Powiatu
Tarnogorskiego z dnia 2 sierpnia 2017 roku z pézn. zm.

Zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach "Procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowos$ci oraz podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku ztymi zgloszeniami", w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach do zapoznania si¢
z procedurg i podpisania os§wiadczenia o zapoznaniu si¢ zZ jej zapisami.

2. Wzér oswiadczenia pracownika stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gorach.

2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikow
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach.

Starosta

Krystyna Kosmala

1d: FD9794D2-0FF4-4DBB-9023-FBAB1F467BFS. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 8/2022
Starosty Tarnogérskiego
z dnia 8 lutego 2022 r.

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz podejmowania dzialan nastepczych w zwiazku
z tymi zgloszeniami

§ 1. 1. Niniejsza Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami (dalej ,,Procedura”) okresla zasady itryb (w tym anonimowy)
zglaszania przez osob¢ dokonujaca zgloszenia naruszen prawa, procedur istandardéw etycznych
obowiazujacych w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach (dalej ,,Urzad”).

2. Celem niniejszej procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
0sob dokonujacych zgloszen,

2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dzialan osob zglaszajacych przypadki nieprawidlowosci jako
aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

3) ochrona 0s6b zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,
4) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkow nieprawidtowosci,
5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnos$ci.
3. Procedura:
1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
3) zapewnia ochrone 0s6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.
§ 2. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:
1) anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

2) dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej
zgloszenia;

3) dziatania nastgpcze - dziatania podj¢te przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, wcelu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkoéw lub zamknigcie
procedury;

4) informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

5) kontekst zwigzany zpracg - obecne lub przyszte dzialania zwigzane zpracg, wramach ktérych -
niezaleznie od charakteru tych dzialan - osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢
dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

6) naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;
7) Urzad - Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Goérach;

8) Sygnalista - osoba dokonujaca zgloszenia, tj. osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy: w tym pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie, osoby $wiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, czlonka organu osoby prawne;j,
osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j, stazysty, wolontariusza;
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9) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktora pomaga Sygnaliscie w tej czynnosci
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia lub ktora jest z nim powigzana;

11) zgloszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktoérego doszto lub moze doj$¢ w organizacji,
w ktorej Sygnalista pracuje lub pracowal, Iub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy.

§ 3. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢, w szczegdlno$ci naruszenia prawa, wtym dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w szczegolnosci zakresie:

1) zamowien publicznych,

2) ushug, produktow i rynkéw finansowych,

3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa transportu,

5) zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska,
6) zdrowia publicznego,

7) ochrony konsumentow,

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

9) bezpieczenstwa sieci 1 systemoéw teleinformatycznych,

10) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Starostwa;

11) naruszenia praw czlowieka stwarzajacego lub mogacego stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

12) dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwa czynnego lub biernego, oszustwa, fatszerstwa,
wyludzenia lub uzycia poswiadczenia nieprawdy, itd.;

§ 4. 1. Wdrozona w Urzedzie Procedura przyjmowania zgloszen (w tym anonimowych) umozliwia
wszystkim Sygnalistom Urzedu dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych, niezaleznych kanatow
komunikacji, w sposob zapewniajacy ochrong przed dzialaniami o charakterze represyjnym, dyskryminujacym
lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.

2. Fakt dokonania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowac dziataniami odwetowymi lub innymi
niepozadanymi dziataniami wobec Sygnalisty.

3. Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w ztej wierze lub dokonujacy zgloszenia niepowaznego lub zgloszenia
stanowigcego Ww istocie naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie
nie podlegaja rowniez Sygnalisci, ktorzy przy dokonywaniu zgloszen podajg celowo i §wiadomie btedne lub
wprowadzajace w btad informacje lub dziataja wytacznie w indywidualnym interesie Sygnalisty.

§ 5. 1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace
w Urzedzie, w szczegolnoSci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@tarnogorski.pl ~w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do
pliku nalezy przekaza¢ w odrgbnym pliku. Celem zachowania zasady anonimowosci zaleca si¢
wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail Sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel
oraz niekorzystanie przy dokonywaniu zgloszenia z sieci Urzedu.

2) za posrednictwem dedykowanej aplikacji pod adresem: https://app.sygnanet.pl/powiattarnogorski/pl,

3) w formie listownej na adres Urzgdu: 42-600 Tarnowskie Gory, ul. Kartuszowiec 5 w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Zgloszenie nieprawidlowos$ci - nie otwiera¢” umieszczonej w kolejnej zamknigtej kopercie.
Zgloszenie winno zawiera¢ preferowany sposob kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady
anonimowosci,

4) ustnie do pracownika zwanego dalej ,,Odbiorcg zgtoszenia”, do ktérego obowigzkow nalezy przyjmowanie
zgloszen nieprawidtowos$ci. Przyjecie zgloszenia odbywa si¢ w miejscu, w ktorym zagwarantowane jest
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zachowanie poufno$ci i dokumentuje si¢ w formie karty zgloszenia wg wzoru stanowigcego zatacznik nr
1 do Procedury.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1)jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu,
3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenia.

§ 6. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy zgloszen
anonimowych);

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;

3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci,

5) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.
3. Wzor formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

§ 7. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez Odbiorce zgloszenia, zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zatacznik nr 3 do Procedury. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe
sygnalisty Odbiorca zgloszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wysyla potwierdzenie przyjecia
zgloszenia.

2. W przypadku zgloszenia dokonanego za posrednictwem dedykowanej aplikacji potwierdzenie przyjecia
zgloszenia wysylane jest przez tg aplikacje.

3. W przypadku zgtoszen anonimowych potwierdzenie przyjecia zgloszenia, o ktorym mowa w ust.1 bedzie
przekazane, o ile sygnalista okresli preferowany sposdb kontaktu zwrotnego.

4. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty w nim
zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat.

§ 8. 1. Po otrzymaniu zgloszenia Odbiorca zgloszenia dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem
ustalenia czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadno$ci zgloszenia oraz decyduje
o dalszych dziataniach nast¢pczych. Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki.

2. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania w zwigzku ze zgloszeniem dzialan nastepczych
Odbiorca zgloszenia uprawniony jest do zbierania i przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, nawet jesli nie wyrazila ona na to zgody.

3. Odbiorca zgloszenia moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w przypadku gdy:
1) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne,
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
4. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego, iz

w zgloszeniu $§wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy zgloszenia moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnos$ci prawne;.

5. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia naruszenia lub oddalenia podejrzen w nim
zawartych, nie nadaje si¢ sprawie dalszego biegu.

6. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadno$ci, a ponadto wedlug opisu
zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci, Odbiorca zgloszenia wszczyna
postgpowanie wyjasniajace. W zakresie powierzonego zadania, wszelkie informacje przekazywane sa
bezposrednio Staro$cie.
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7. Odbiorca zgloszenia prowadzi postgpowanie wyjasniajace przy pomocy Komisji powotlanej odrebnym
aktem wewnetrznym Starosty. W sktad komisji wchodzg pracownicy wlasciwych komoérek organizacyjnych
urzedu lub niezalezne osoby, o ile wiedza i do§wiadczenie takiej osoby moze by¢ niezbgdna w procedowaniu
zgloszenie.

8. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktérej zgloszenie dotyczy, osoba bedaca bezposrednim
przetozonym sygnalisty ani osoba bezposrednio podlegajaca sygnaliscie (o ile zgtoszenie nie bylo anonimowe).

9. W sytuacji, w ktorej w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okoliczno$ci, ktore moga rzutowac na jego
bezstronnosci w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowa¢ do Starosty o wylaczenie zprac Komisji
w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

10. Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpcze oraz przekazuje informacje zwrotne bez
zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, a w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
W przypadku skomplikowanego charakteru izlozonosci zgloszenia, termin ten moze ulec wydluzeniu do
6 miesiecy.

§ 9. 1. Zgloszenia traktowane sa znalezyta powagg 1 staranno$cig w sposob poufny, aprzy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby uniknaé¢ podj¢cia decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikow i osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

3. Weryfikacji zasadno$ci zgloszenia w postegpowaniu wyjasniajacym dokonuje si¢ W oparciu
0 obowigzujgce w Urzedzie regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komorek organizacyjnych
urzedu z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

4. Z przeprowadzonych czynno$ci wyjasniajacych sporzadza si¢ protokot, zawierajacy w szczegolnosci
opis stanu faktycznego, decyzje odno$nie zasadno$ci zgloszenia oraz - w sytuacji zgloszen uznanych za
zasadne - rekomendacj¢ stosowanych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

§ 10. 1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nast¢pczych zgloszenie moze zosta¢ w szczegdlnosci uznane
za:

1) zasadne 1 wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy §cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

2. W przypadku uznania zasadnos$ci zgloszenia przewodniczacy Komisji niezwlocznie informuje o tym
fakcie Staroste, ktory podejmuje decyzj¢ o dalszych dziataniach. Dziataniami tymi sg w szczegdlnoscei:

1) zwolanie posiedzenia Zarzadu Powiatu w celu przedstawienia informacji o otrzymanym przy pomocy
wewnetrznego mechanizmu whistleblowing zgtoszeniu oraz ustaleniach postepowania wyjasniajacego,

2) wydanie pracownikom polecen dyscyplinujgcych badz naprawczych,

3) zlecenie przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych przez wlasciwg merytorycznie komoérke organizacyjna
Urzedu,

4) podjecie przewidzianych przepisami prawa §rodkow dyscyplinarnych wobec pracownika, ktéry dopuscit si¢
naruszen.

3. W przypadku uznania zgloszenia za bezzasadne ioddalenia podejrzen w nim zawartych Odbiorca
zgloszenia przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie informacje o oddaleniu zgloszenia.

§ 11. 1. Ochronie podlegaja Sygnalista i osoby, ktore pomagatly w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataly
w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach,
ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidlowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 12. 1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia ochrong przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia
lub n¢kania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:
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1) podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem §
13;

2) podejmuje dziatania majace na celu pociagniecie pracownikow, ktorym udowodnione zostalo
podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych iodwetowych wzgledem Sygnalisty oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia do odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci
materialnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

3. Dzialania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0s6b uprawnionych w ramach postgpowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony SygnaliScie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgltoszenia,

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisesmnych o$wiadczen o zobowiazaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postegpowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony
sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie o0sob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym mowa powyzej,
zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 13. 1. Urzad nie podejmuje zadnych dziatan w celu ustalenia danych oséb anonimowo zglaszajacych
nieprawidlowos¢, za wyjatkiem sytuacji, gdy zgloszona nieprawidlowos¢ wyczerpuje znamiona przestepstwa.
W takim przypadku, wszelkie kontakty z sygnalista maja charakter poufny w stopniu umozliwiajacym nalezyte
wyjasnienie okolicznos$ci zgtoszenia danego przypadku nieprawidtowosci i podjecia stosownych dziatan.

2. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznos$ciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

3. Dane osobowe Sygnalisty oraz dane osob, ktore sg wskazane w zgloszeniu sa chronione zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi Urzedu dotyczacymi ochrony danych osobowych.

4. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w konteks$cie prowadzonych przez organy krajowe

postepowan. Tozsamo$¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgloszenie oraz $wiadkow, podlega wymogom
zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

5. Dane osobowe sa usuwane po uplywie czasu niezbgdnego do osiggniecia celu przetwarzania tj.
wyjasnienia nieprawidtowosci objetej zgloszeniem. Niezwlocznie po osiagnigciu tego celu usuwa si¢ dane
osobowe zawarte w zgloszeniu, pozostawiajac w systemach inne informacje zawarte w zgloszeniach naruszen
oraz informacje o podjetych dzialaniach nastepczych przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku
nastepujacego po roku, w ktérym te informacje opracowano, prowadzono lub sporzadzono. Dane osobowe,
ktore w sposdb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia:

1) nie begdg zbierane,
2) beda usuwane bez zbednej zwloki w razie przypadkowego zebrania.

§ 14. 1. Bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom
sprawuje Sekretarz Powiatu. Nadzor sprawowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidtowosciom,
3) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

2. Odbiorca zgltoszenia realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidlowo$ciom, w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,
2) prowadzenie rejestru zgltoszen/sygnalizacji,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. dokumentowanie postgpowan wyjasniajacych, a takze,
w przygotowywanie dokumentow zwigzanych z powotywaniem Komisji, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,
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4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczegdlno$ci udzielenie odpowiedzi,

5) zapewnienie poufnosci Sygnaliscie;

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

7) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikow Urzgdu zmierzajagcych do utrwalenia

pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspolpracuja z Odbiorcg zgltoszenia w zakresie:
1) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleghlych pracownikéw,
2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

3) zapewnienia w podleglej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wcezesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidtowosci.

4. Pracownicy Urzedu, w szczegolnos$ci:
1) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

2) dokonujg analizy ryzyk iinformuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

3) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
4) udostegpniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewng¢trznym prezentuja postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.

§ 15. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ roéwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze, w szczegélnosci gdy: w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie, Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych
lub nie przekaze informacji zwrotnej lub zglaszajacy naruszenie ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na
dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne
okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy
miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego naruszenia ochrony gwarantowanej przepisami
Dyrektywy.

3. Osoba dokonujaca zgloszenia, jak tez osoba, ktorej zgloszenie dotyczy ma prawo dochodzenia swoich
roszczen przed sadem.
§ 16. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 17. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 8/2022
Starosty Tarnogérskiego
z dnia 8 lutego 2022 r.
Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zgtaszania przypadkdéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

1d: FD9794D2-0FF4-4DBB-9023-FBAB1F467BFS. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 8/2022
Starosty Tarnogérskiego

z dnia 8 lutego 2022 r.

Karta zgloszenia

1. Imig i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego) ..........cceccververeverenenne.
2. Stanowisko lub funkcja (nie wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego) .........c.ccveveee.

3.Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data 1imiejsce pozyskania informacji
0 NIEPTAWIATOWOSCIACK ...ttt e e e be e estaeestaeesbeesssaeessaesnsaeenseeas

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktéore doprowadzity Iub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
NIEPTAWIATOWOSCT .. .eeeniiiiieiee ettt ettt st sttt st et b e sbe e e e

5. Wskazanie 0soby, ktorej dotyczy ZIOSZENIe .........cccvieviiiiiiiiiieeie et
6. Wskazanie ewentualnych SWIadKOW ..........ccccvveviiiniiiiieniieiieicee ettt re e

7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazac si¢
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtoWoSCl .......ceveeviiriiiiiiriirieeie e

data i czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

1d: FD9794D2-0FF4-4DBB-9023-FBAB1F467BFS. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 8/2022
Starosty Tarnogérskiego
z dnia 8 lutego 2022 r.

Formularz zgloszenia
Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: 0 TAK o NIE

Z.gloszenie imienne:

Imig i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych: 0 TAK o NIE

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

O dziatania o charakterze korupcyjnym

o konflikt interes6w

O mobbing

O inne

Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorq chcesz opisac)

* Podaj dane o0sob, ktore dopuscily si¢ nieprawidlowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).

* Podaj dane 0sob, ktore mogly stac si¢ ofiarami nieprawidtowosci.
* Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?
* Kiedy mniej wigcej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
* Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w urzedzie, media, inne wladze).
* Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
* Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?
Fakultatywnie: Dowody i §wiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow
Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4) yjawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy iujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5)znana jest mi obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach procedura zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujagcych zgloszen
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data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)
Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy zrozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej
RODO, informujemy ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gorach jest z siedziba w Tarnowskich Gorach przy ul. Kartuszowiec 5 jest Starosta
Tarnogoérski

e-mail: starosta@tarnogorski.pl

nr telefonu: (32) 381-37-11

Moze Pan/Pani kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przyshugujagcych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych teleadresowych lub zwyznaczonym u Administratora Inspektorem Ochrony
Danych na adres e-mail: iodo@tarnogorski.pl

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (zgodnie
z art. 6 lit. ¢ RODO lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pan/i na zachowanie anonimowosci
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 5 lat.

Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, wzwigzku zotrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku ztym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisow prawa, oraz podmiotom, ktorym Administrator powierzyt przetwarzanie
danych, tj. dostawcy oprogramowania sygnanet.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia danych lub ograniczenia
przetwarzania. Z kolei wyrazona zgode mozna wycofaé w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody
nie bedzie miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez
Administratora przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).
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REJESTR ZGLOSZEN
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 8/2022

Starosty Tarnogorskiego

z dnia 8 lutego 2022 r.

Data
Nr wplywu
zgloszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia /anonim

‘Whiosek o
utajnienie
danych

Przedmiot zgloszenia

Komoérka organizacyjna/
osoba/jednostka, ktérej dotyczy
zgloszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Data przekazania
informacji zwrotnej

Dzialania nastepcze

Data
zakonczenia
sprawy

Zalaczniki do
zgloszenia/ uwagi
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