Zatgcznik do Uchwaty Nr %/QZQO/’M/
Zarzadu Powiatu w Kielcach ( ;
z dnia wgwmw 2024r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
PRZEZ ZARZAD POWIATU KIELECKIEGO

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow ustala sie
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatann nastepczych
przez Zarzad Powiatu Kieleckiego.

2. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji
O naruszeniu prawa.

3. System przyjmowania zgtoszert umotzliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Ilub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2
DEFINICIE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Organie —rozumie sie przez to Zarzad Powiatu Kieleckiego;

2. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczgcy przyjmowania zewnetrznych
zgtoszen naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;

3. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy w tym pracownika, bytego pracownika, osobe ubiegajaca sie
o zatrudnienie, osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka
organu osoby prawnej, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawce lub dostawce, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazyste, wolontariusza;

4. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonang
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego;

5. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako
osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa;

6. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie przez organ informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

7. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci



przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatai nastepczych;

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.

§3
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Za wdrozenie niniejszej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan z niej wynikajgcych odpowiada Starosta Kielecki.
Starosta powotuje Komisje ds. przyjmowania i obstugi zgtoszen zewnetrznych, w tym
Przewodniczgcego oraz jego zastepce.
Na wniosek cztonka Komisji Starosta moze doraznie powotywaé¢ dodatkowe osoby
posiadajace specjalistyczng wiedze niezbedng do weryfikacji zgtoszen i podejmowania
dziatan nastepczych.
Starosta upowaznia pisemnie cztonkdéw Komisji do przyjmowania zgtoszen i podejmowania
dziatan nastepczych, w tym zobowigzuje ich do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty wramach przyjmowania iweryfikacji
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Komisja, ktora realizuje
zadania w zakresie:
1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;
2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;
3) podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;
4) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg,
w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informaciji
w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie mogga by¢ w posiadaniu sygnalisty;
5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg wiasciwosci do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;
6) wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;
7) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;
8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajgcego dane statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych;



9) prowadzenia na stronie BIP zaktadki ,zewnetrzne zgtoszenia nieprawidfowosci”,
zawierajacej aktualne informacje w zakresie: zgtaszania nieprawidtowosci, warunkéw
objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi.

W przypadku gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy cztonka Komisji, cztonek ten

podlega wytgczaniu z prac Komisji.

§4
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
Zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastepujgcych Kanatéw Zgtaszania:
1) poczta na adres do korespondencji: Starostwo Powiatowe w Kielcach,
ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce z dopiskiem ,,zgfoszenie zewnetrzne — nie otwierac”,;
2) elektronicznie poprzez e-mail na adres: zgloszeniezewnetrzne@powiat.kielce.pl

3) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.

Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokona¢

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego

sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia

prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w zitej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Anonimowe informacje, ktére zostaty przekazane w trybie procedury zgtoszen

zewnetrznych nie bedga rozpatrywane.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, przetwarzania danych osobowych oraz

podejmowania dziatan nastepczych sg upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych mowa

w §3 ust. 5.

. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowainionego pracownika,

pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowazinionemu pracownikowi bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

W trybie okreslonym w ust. 1 powyzej przyjmowane s3 takze zgtoszenia przekazywane

przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inne organy publiczne.

§5
TRESC ZGLOSZENIA
Zgtoszenie powinno zawierac co najmniej nastepujace informacje:
1) szczegétowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposéb
doszto do naruszenia prawa;



2) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktéra dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia
prawa, niezbedne do identyfikacji tych osdb;

3) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sq dostepne);

4) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé Informacje zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takie w celu uzyskania informacji
o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

W przypadku pisemnego przekazania zgloszenia mozliwe jest skorzystanie

z Formularza zgtoszenia naruszenia prawa, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do

procedury.

Sygnalista nie moze przekazac zgtoszenia anonimowo.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow, od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod

warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

1) ochrone toisamosdci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyraing zgode na
ujawnienie danych;

2) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oséb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takie po ustaniu stosunku pracy lub
zakoriczeniu wspoétpracy;

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

4) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Na zgdanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie

potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi

przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

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

odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdéw emerytalnych

w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa

Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zadosc¢uczynienia.

Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg;



2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegblnosci stanowigcej wiasnosé sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

6. W zwigzku z przyjmowaniem zgtoszern zewnetrznych zapewniona zostanie réwniez ochrona
poufnosci tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§7
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony Srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa 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 oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;j.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie

w obszarze objetym kompetencjami Organu.

§8
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
2. 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 sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.



10.

11.

1.

Organ nie przekaze informacji o przyjeciu zgloszenia, jezeli bedzie miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.
Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kielcach w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia
oraz odpowiedzialnosci Organu za rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie dziatan

nastepczych.

W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcic sie
do Sygnalisty, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu
—podanie ich jest dobrowolne.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujgcy 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.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Przekazaniu
nie podlegajg zgtoszenia anonimowe.

Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego.
Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgfoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez
te instytucje, organy lub jednostki.

Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia, aw uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatah nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku podjetych dziatan
nastepczych realizowanych na skutek zgtoszenia.

§9
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE | DZIALANIA NASTEPCZE
Postepowanie wyjasniajgce obejmuje ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej
przedmiotem zgtoszenia dokonanego przez sygnaliste oraz zgromadzenie i utrwalenie
dowoddw na potwierdzenie dokonanych ustalen.
Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu ustalenia
przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia prawa i naprawienia naruszenia prawa.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
organ moze przekazac zgtoszenie:
1) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;



2) innej jednostce organizacyjnej, ktdrej powierzono zadania w drodze porozumienia.

4. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym

sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego 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 informacji zwrotne;j.

§10
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
1. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.
2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;
4) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jej identyfikacji;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa § 6 ust. 3 Procedury;
8) date zakoriczenia sprawy;
9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 6;
10) szacunkowg szkode majatkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgtoszenia.
3. Za prowadzenie Rejestru Zgloszern odpowiada Zastepca Przewodniczacego Komisji lub
w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez Przewodniczacego cztonek Komisji.

§11
SPRAWOZDAWCZOSE

1. Komisja sporzadza za kazdy rok kalendarzowy sprawozdanie zawierajgce informacje o:

1) liczbie przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbie postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen zewnetrznych oraz wyniku tych postepowan;

3) szacunkowej szkodzie majgtkowej, jezeli zostata stwierdzona oraz kwotach
odzyskanych w wyniku postepowari dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego — o ile organ publiczny posiada te dane.

2. Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawierajg danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

3. Opracowane sprawozdanie Komisja przedktada do podpisu Starosty, a nastepnie
przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich, w terminie do dnia

31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki zostato sporzadzone.



§12
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarzaja dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

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 zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktdrym 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 podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreélonych w ust. 3.

§13

POSTANOWIENIA KONCOWE
Organ dokonuje oceny adekwatnos¢ i skutecznosci Procedury nie rzadziej niz raz
na 3 lata.
Informacja o sposobie przyjmowania zgtoszen jest udostepniana na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kielcach.
Starostwo Powiatowe w Kielcach udostepnia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego.
Zmiany procedury nastepujg w trybie wtasciwym do jej przyjecia.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowane majg przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy powszechnie obowigzujgce oraz
wiasciwe przepisy wewnetrzne obowigzujgce Organ.



