Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 241 / 2021
Starosty Kieleckiego

z dnia 16 grudnia 2021 .

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

§1
Zasady ogdlne

Celem przyjetej w Starostwie Powiatowym w Kielcach ,Procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osdéb dokonujgcych zgtoszen w Starostwie
Powiatowym w Kielcach” jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkdéw nieprawidfowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen - Sygnalistow, jak
rowniez ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
nieprawidtowosci.

Niniejsza Procedura stanowi akt wewnetrzny i nie wytgcza przepisbw powszechnie
obowigzujacych, jak réwniez innych dokumentdéw regulujgcych zasady etyczne oraz normy
postepowania w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

Procedura umozliwia jawne oraz poufne dokonywanie zgtoszen, gwarantuje rzetelne,
obiektywne i terminowe sprawdzenie zgtoszen oraz zapewnia ochrone oséb dokonujacych
zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§2
Definicje

llekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Starostwie Powiatowym w Kielcach jest mowa o:

1) Sygnaliscie, osobie dokonujgcej zgtoszenia — osoba, ktdéra zgtasza lub ujawnia
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

2) Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona.

3) Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba, ktdra jest wskazana w zgtoszeniu jako
osoba wobec ktdrej istnieje podejrzenie o dopuszczeniu sie naruszenia lub ktéra
moze by¢ z nim powigzana.

4) Petnomocniku ds. zgtoszen sygnalistow — osoba prowadzgca rejestr zgtoszen oraz
podejmujaca dziatania nastepcze.

5) Pracodawcy — rozumie sie przez to Staroste Kieleckiego.

6) Starostwie — Starostwo Powiatowe w Kielcach.



7) Anonimie — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci.

8) Procedurze — rozumie sie przez to niniejsza Procedure zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszedn w Starostwie
Powiatowym w Kielcach.

9) Naruszeniu — bezprawne oraz nieetyczne dziatanie, bgdZ zaniechanie naruszajgce
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz aktow wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

10) Zgtoszeniu — przekazanie informacji na temat naruszenia, w tym uzasadnionego
podejrzenia jego wystgpienia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w organizacji,
w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktéra
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg lub
dotyczacego proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

11) Kontekscie zwigzanym z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa, lub uzasadnione
podejrzenie jego naruszenia.

12) Dziataniach nastepczych — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez
takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
whiesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub
zamkniecie procedury.

13) Informacjach na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popetniono.

14) Dziataniach odwetowych — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwigzane z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem
jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia.

§3
Zakres stosowania

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczace m. in.:

1) postepowan w sprawie o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym postepowan
ponizej progdw unijnych,

2) ochrony srodowiska,

3) zdrowia publicznego,

4) ochrony konsumentéw,

5) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

6) bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych,

7) zasad Kodeksu Etyki pracownikéw Starostwa,



8) dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub poswiadczenie nieprawdy,

9) naruszenia regulacji wewnetrznych,

10) dziatan zmierzajgcych do zatajenia ktéregokolwiek z naruszern wymienionych w pkt.
1-9.

§4
Dziatania Sygnalisty

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do dokonywania zgtoszen o powzieciu informacji
w sprawie wystgpienia naruszen i nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z praca.

§5
Sktadanie oraz przyjmowanie zgtoszen

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie w Starostwie zgtoszen o naruszeniu, badz
mozliwosci jego popetnienia jest Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistéw.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. zgtoszen sygnalistéw,
zgtoszenie przyjmuje Starosta. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Starosty,
Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistéw konsultuje zgtoszenie z Przewodniczgcym Rady
Powiatu w Kielcach.

3. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w Starostwie:

1) za pomocg poczty elektronicznej, na adres: sygnalista@powiat.kielce.pl,

2) w formie listownej, na adres: Starostwo Powiatowe w Kielcach, 25-211 Kielce,
z dopiskiem na kopercie ,Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistéw - do rak
wiasnych”,

3) osobiscie, w budynku Starostwa do Petnomocnika ds. zgtoszen sygnalistow (pokdj
nr312),

4. Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) jawny, gdy Sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamos$ci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

2) poufny, gdy Sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu,

3) anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej
zgtoszenia.

5. Anonimowe zgtoszenia dokonywanych naruszen pozostang bez rozpatrzenia.

6. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

2) opis nieprawidtowosci ze wskazaniem daty oraz istotnych faktéw majacych
znaczenie dla sprawy,

3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszen, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

4) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,

5) dodatkowo zgtoszenie moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem swiadkdw,



6) wzor karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczacych zgtaszania naruszen w ztej
wierze, w szczegélnosci woéwczas gdy zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje
wyfacznie
w indywidualnym interesie Sygnalisty.

. Tryb zgtaszania okre$lony Procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkéw dotyczacych
prywatnego zycia pracownikdéw Starostwa lub ich konfliktéw pracowniczych, jesli nie
wigzg sie one bezposrednio z dziatalnoscig Starostwa i nie powodujg naruszenia.

§6
Rejestr zgtoszen

Zgtoszenia, o ktédrych mowa w § 5 rejestrowane sg przez Petnomocnika ds. zgtoszen
sygnalistow zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszej
Procedury.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, z uwzglednieniem zobowigzania do zachowania anonimowosci
tozsamosci Sygnalistéw, ofiar naruszenia oraz oséb i pracownikéw zgtaszajgcych
naruszenie lub mozliwos¢ jego popetnienia.

Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistow w terminie 7 dni od dnia skutecznego
dokonania zgtoszenia wysyta potwierdzenie jego przyjecia Sygnaliscie.

§7
Dziatania nastepcze

Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistow dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
Dziatan nastepczych nie rozpoczyna sie w przypadku, gdy zgtoszenie jest:
1) anonimowe,
2) w oczywisty sposdb bezzasadne,
3) nie stanowi naruszenia,
4) przekazane jest w sposdb uniemozliwiajagcy prowadzenie postepowania
z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest
niemozliwe,
5) okolicznos$ci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej
wierze,
6) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy Procedury.
Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki.
Sygnalista informowany jest o wynikach dziatan nastepczych w terminie do 3
miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6
miesiecy,
o czym nalezy poinformowac Sygnaliste.
Zgtoszenia traktowane s3 z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dofozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie



chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i
zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikdw i 0séb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

W przypadku stwierdzenia przez Petnomocnika ds. zgtoszen sygnalistow podejrzenia
popetnienia przez pracownika dopuszczajgcego sie naruszenia czynu zabronionego
moze on zarekomendowac Pracodawcy zawiadomienie organdw $cigania.

§8
Ochrona Sygnalisty

Zasady ochrony Sygnalistéw dokonujgcych zgtoszenia naruszenia, badz podejrzenia
jego wystgpienia w obrebie Starostwa, przyjeto w celu ochrony tychze Sygnalistow
przed potencjalnymi konsekwencjami, ktére mogtyby ich spotkaé z tytutu zgtoszenia
naruszenia.

Ochronie podlegajg zaréwno osoby, ktore dokonaty zgtoszenia naruszenia jak
i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na
podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych
informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

Na mocy Procedury zapewnia sie anonimowos¢ Sygnalistéw zgtaszajacych
naruszenia, badZz uzasadnione podejrzenie jego wystgpienia. Pracodawca oraz
dziatajgce w jego imieniu osoby i komodrki organizacyjne, zobowigzujg sie do
powstrzymywania od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia
tozsamosci Sygnalistdw, o ile pragng oni pozostac¢ anonimowi.

Dane osobowe Sygnalistéw oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za pisemng zgodga zgtaszajacego. Informacje w
tym zakresie pozostaja do wylacznej wiadomosci odpowiednio: Starosty i
Petnomocnika ds. zgtoszen sygnalistow.

§9

Ochrona przed odwetem
Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Pracodawca zapewnia
ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.
Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 Pracodawca, w szczegdlnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 7 ust. 7,
2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktédrym
udowodnione zostatlo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia.
Zakazane s wszelkie formy dziatan odwetowych wobec Sygnalistéow
w szczegolnosci dziatania podejmowane w nastepujgcych formach:



1) identyfikacji tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia naruszenia, badz
podejrzenia jego dokonania, w szczegdlnosci przez osoby nieuprawnione do
posiadania takiej wiedzy,

2) zwolnienia z pracy niemajacego wyrazu w przestankach obiektywnych
i bedacych nastepstwem zgtoszenia naruszenia,

3) zwolnienia z pracy bedacego wynikiem pozornej likwidacji stanowiska pracy
niemajgcego wyrazu w przestankach obiektywnych i merytorycznych,

4) zmiany stanowiska pracy, badZz miejsca pracy powodujgcego pogorszenie
warunkéw pracy lub zatrudnienia niemajgcego wyrazu w przestankach
obiektywnych
i bedgcego nastepstwem zgtoszenia naruszenia,

5) mobbingu, przymusu, zastraszania, uporczywego dreczenia psychicznego,
dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania, bedacego
wynikiem zasygnalizowania naruszenia,

6) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub
rownowaznych srodkéw,

7) degradacji lub wstrzymania awansu,

8) przekazania obowigzkéw, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin pracy,
wstrzymania szkolen,

9) negatywnej oceny wynikdéw lub negatywnej opinii o pracy,

10) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany
lub innej kary, w tym finansowej,

11) nieprzedtuzenia lub wczes$niejszego rozwigzania umowy o prace na czas
okreslony,

12) szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby.

4. Pracodawca moze dokonac¢ zwolnienia, zmiany stanowiska, miejsca lub godzin pracy
Sygnalisty oraz oséb bedacych ofiarami naruszenia, pogarszajgc warunki ich
zatrudnienia, jedynie z przyczyn majacych uzasadnienie merytoryczne. Uzasadnienie
takie musi by¢ oparte o obiektywne przestanki bedgce efektem oceny wynikdéw
pracy. Podstawg ww. dziatan mogg by¢ réwniez przyczyny wynikajace z przepisow
prawa pracy, niezwigzane bezposrednio lub posrednio z dokonaniem zgtoszenia
naruszenia lub przypuszczenia jego dokonania.

5. Niniejsza Procedura nie udziela ochrony osobom i pracownikom zgtaszajagcym
naruszenia, badZz mozliwos$¢ jego popetnienia w ztej wierze, w szczegdlnosci
wynikajgcej z pobudek majacych na celu umysine pomodwienie poprzez
poswiadczenie nieprawdy, badZz inne negatywne zachowania majgce na celu
postawienie danej osoby w niekorzystnym potozeniu oraz w kazdym przypadku
zgtaszania naruszenia wytgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

§10
Postanowienia koricowe
1. Za realizacje oraz aktualizacje Procedury odpowiada Petnomocnik ds. zgtoszen

sygnalistow.
2. Przestrzeganie niniejszej Procedury stanowi obowigzek pracownikéw Starostwa.



3. Dyrektorzy Wydziatow /Kierownicy samodzielnych komodrek organizacyjnych
Starostwa zobowigzani sg do wspdtpracy z Petnomocnikiem ds. zgtoszen sygnalistow
w zakresie:
1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,
2) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,
3) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkdw sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.



