Uchwata Nr 28/115/2024
Zarzadu Powiatu w Parczewie
z dnia 11 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928) Zarzad Powiatu w Parczewie uchwala co, co nastepuje:

§1
Ustala sie procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 .

Cztonkowie Zarzgdu Powiatu w Parczewie obecni na posiedzeniu:

1. Janusz Hordejuk - Starosta

2. Artur Jaszczuk - Wicestarosta

3. Piotr Denejko - Cztonek Zarzadu
4. Adam Domanski - Cztonek Zarzadu

5. Rafat Sokotowski - Cztonek Zarzadu



Zatacznik do uchwaty Nr 28/115/2024
Zarzadu Powiatu w Parczewie
z dnia 11 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA

1.

DZIAtAN NASTEPCZYCH

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa zwana dalej Procedurg zgtoszen zewnetrznych.

System przyjmowania zgtoszen zewnetrznych umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone
Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

§2
DEFINICIJE

llekroé¢ w Procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Organie — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Parczewie

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o
naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy: w tym pracownika, bytego
pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, osoby swiadczacej prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby
Swiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza,
praktykanta;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

dziataniu nastepczym — dziatanie podjete przez organ w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa



5)

6)

7)

8)

9)

bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania sSrodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach Procedury zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktdére jest spowodowane
zgtoszeniem zewnetrznym lub ujawnieniu publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
kontekscie zwigzanym z pracg —nalezy przez to rozumie¢ 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 w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w
zgtoszeniu zewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu zewnetrznym lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty (matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub
stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze
osoba pozostajgca we wspdolnym pozyciu) ;

10) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie przez organ

1.

informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw
takich dziatan;
83
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGtOSZENIA
Zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomocg w nastepujacy sposob:

1) ustnie,

2) w formie listownej za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres: Starostwo
Powiatowe w Parczewie ul. Warszawska 24, 21-200 Parczew z dopiskiem na
kopercie ,Zewnetrzne zgtoszenie naruszenia prawa do rgk wtasnych pracownika
obstugujgcego zgtoszenia zewnetrzne ".

3) osobiscie w formie listowej dostarczajgc zgtoszenie w zamknietej kopercie do
rgk pracownika o ktérym mowa w § 8 ust. 1.



Zgtoszenie ustne moze byé dokonane poprzez bezposrednie spotkanie
z pracownikiem o ktéorym mowa w § 8 ust. 1, zorganizowane na wniosek sygnalisty
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku, opisane w protokole
rozmowy, ktory odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy. W takim przypadku
sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy przez jego podpisanie.
Dostep do kanatéw zgtaszania posiada tylko pracownik odpowiedzialny za
przyjmowanie zgtoszen.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.
§4
TRESC ZGLOSZENIA
Zgtoszenie powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji oraz dane umozliwiajgce
kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé Informacje zwrotng w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym
wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.
2) szczegbétowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki
sposdb doszto do naruszenia prawa;
3) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokonaé naruszenia prawa tj. imie
i nazwisko, stanowisko , miejsce pracy;
4) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
Sygnalista nie moze przekazaé zgtoszenia anonimowo. Zgtoszenia takie pozostawia sie
bez rozpoznania.
§5
OCHRONA SYGNALISTY
Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928), od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
1) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych;



2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osdb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oséb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

5) ochrone przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Na Zzadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,

zaswiadczenie potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami

odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928). Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do

odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w

gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w

Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa

Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados¢uczynienia.

§6
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGtOSZENIU
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace dziedzin:
1)  korupcji,
2)  zamowien publicznych,
3)  ustug, produktéw i rynkow finansowych,
4)  zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
5)  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7)  ochrony Srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego,
9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentéw,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu 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 wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

W ramach niniejszej Procedury zgtoszeh zewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja

wyfacznie naruszenia prawa okre$lone w ust 1.

§7

INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA
Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
zostang przekazane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, o ile organ nie otrzymat wyraznego sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.
Poza przypadkiem otrzymania wyraznego sprzeciwu , o ktérym mowa w ust. 1
informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze réwniez, jezeli bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci Sygnalisty.
Organ moze zwrdcic sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogg byé w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest
dobrowolne.
Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgltoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazaé informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.
Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania organu.
Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.
W uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia, po poinformowaniu Sygnalisty przed uptywem terminu, o
ktéorym mowa w ust. 6.
Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.
Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.

§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

Zgtoszenia naruszen prawa s3 przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Parczewie w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia



oraz jego odpowiedzialnosci za rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie dziatan
nastepczych. Upowaznieni pracownicy realizujg tez pozostate obowigzki Organu
okreslone Procedurg zgtoszen zewnetrznych.
Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcic¢
sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.
W  uzasadnionych  przypadkach, wcelu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego organ moze przekazac zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktdérej powierzono zadania w drodze

porozumienia.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwiocznie, nie pdiniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.
Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczedniejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ
poinformuje osobe dokonujacg zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego
zgtoszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz bez informacji zwrotne;.
Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje
wtasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

§9
REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;



3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie niezbedne do
jego identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa § 5 ust. 4 Procedury ;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan —w przypadku okreslonym
w § 8 ust. 6;

9) szacunkowg szkode majgtkowg jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedgcych przedmiotem
zgtoszenia o ile organ posiada te dane.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada upowazniony pracownik Starostwa
Powiatowego w Parczewie.

§10

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Pracownik, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan
nastepczych.
Informacje  dla Sygnalisty ktéry dokonat zgtoszenia do organu w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
Informacje w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty ktore
pozyskano od Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu oraz dane osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie Sygnalisty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
Dane osobowe, ktdre 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.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg  zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania,
z zastrzezeniem ust. 5.
W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych
nie podlegajg zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.



§11
POSTANOWIENIA KONCOWE
Ocena adekwatnosc i skutecznosci Procedury zgtoszen zewnetrznych dokonywana jest
nie rzadziej niz raz na 3 lata.
Organ upowaznia pracownika Starostwa Powiatowego w Parczewie do przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgtoszen zewnetrznych.



