s

ZARZADZENIE NR 112/2021
STAROSTY PRUDNICKIEGO

z dnia 20 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury wewnetrznego zglaszania nieprawidlowos$ci w Starostwie
Powiatowym w Prudniku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 920 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure wewngtrznego zglaszania nieprawidlowosci w Starostwie Powiatowym
w Prudniku w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Prudniku.
§ 3. Zarzadzenie zostalo skonsultowane z przedstawicielami pracownikow Starostwa.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Tre$¢ Zarzadzenia podlega publikacji na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Prudniku
i wechodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty publikacji.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 112/2021 Starosty Prudnickiego

z dnia 20 grudnia 2021 r.

Procedura wewnetrznego zglaszania nieprawidlowosci w Starostwie Powiatowym w Prudniku

Rozdzial 1.
Definicje

§ 1. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Anonimie rozumie sie przez to zgloszenie dokonane przez osobg. co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

2) Starostwie rozumie sig przez to Starostwo Powiatowe w Prudniku;
3) Pracodawcy rozumie si¢ Staroste Prudnickiego zastgpowanego przez Wicestaroste;

4) Komisji wyjasniajacej rozumie sig¢ przez to wewngtrzna komisje powolana do kompleksowego wyjasnienia
okolicznos$ci opisanych w zgtoszeniu nieprawidlowosci;

5) Nieprawidtowosci - rozumie si¢ przez to stan faktyczny bedgcy nastgpstwem dziatania lub zaniechania
$wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych narusza¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne: jest to rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie,
ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

6) Postepowaniu wyjasniajacym rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone jest w zwiazku ze
zlozonym zgloszeniem;

7) Procedurze rozumie si¢ przez to procedure zglaszania nieprawidlowosci:

8) Rejestrze  Nieprawidlowosei  (rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzKu
z dokonywanymi zgloszeniami;

9) Sygnaliscie rozumie si¢ przez to osobe fizyczna ~ dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniej szej procedurze;

10) Dziataniach odwetowych rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwiazane z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

11) Dzialaniu nastepczym rozumie si¢ przez to dzialania podjgte przez pracodawce w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w tym dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie
wyjasniajace. wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamkniecia procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

12) Pracowniku nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy Kodeks pracy oraz
pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych:

13) Organie centralnym rozumie si¢ przez to organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach udzielania
informacji i wsparcia w sprawch zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania
zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym
celem podjecia dziatan nastgpczych;

14) Organie publicznym rozumie si¢ przez to organ administracji publicznej. ktory ustanowil procedurg
przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
tego organu;

15) Wspblpracowniku rozumie si¢ przez to osobg Swiadczaca ustugi na rzecz Starostwa na podstawie umowy
cywilnoprawnej.
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Rozdziat 2.
Postanowienia ogdlne

§ 2. Strategia dzialania Starostwa oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow, do ktorych
naleza interesy spoleczne, ochrona srodowiska. relacje z réznymi grupami interesariuszy ale w szczegolnosci
oparta jest na odpowiedzialnodci i zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych nieprawidlowosci zarowno
wewnatrz organizacji, jak i wsrod podmiotéw wspotpracujacych.

§ 3. Procedura jest elementem systemu zarzadzania Starostwem jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidlowosciom w Starostwie.

§ 4. Starostwo prowadzi swoja dzialalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

§ 5. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach
w Starostwie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow zgloszeniowych. zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

§ 6. Procedura okresla w szczegdlnosci:
1) zakres nieprawidtowosci objetych Procedura,
2) zakres 0s6b uprawnionych,
3) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia.,
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,
5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami.

6) zasady zachowania poufno$ci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen
nieprawidlowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci 0s6b dokonujacych zgloszen;

7) dzialania nastepcze podejmowane przez pracodawce;
8) informacje o mozliwo$ci dokonywania zgloszen zewngtrznych.

Rozdzial 3.
Zakres podmiotowy i przedmiotowy

§ 7. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do 0sob uprawnionych do dokonania zgloszenia tj.:
1) pracownika. takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat:

2)osoby  ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéra  uzyskala informacje o naruszeniu  prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy:

3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy. wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) cztonka organu osoby prawnej;

5)osoby  $wiadczacej prace pod  nadzorem i kierownictwem wykonawcy,  podwykonawcy
lub dostawcy., w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

6) stazysty;
7) wolontariusza;
8) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
§ 8. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnoscei nastgpujacych podmiotow:
1) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Starostwa:
2) pracownika i wspéipracownika Starostwa, w zwiazku ze $wiadczeniem pracy na jego rzecz;

3) wykonawey, podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawal w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z Powiatem Prudnickim;

4) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie lub na rzecz
przedsiebiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwiazku z wykonywaniem
umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Powiatem Prudnickim.
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§ 9. Przez nieprawidlowosci nalezy w szczegdlnosci rozumieé¢ posiadane przez osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia informacje o podmiotach o ktérych mowa w § 8, mogace Swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego:
2) niedopetnieniu obowiazkow lub naduzyciu uprawnien:
3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dzialaniach:

4) nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Starostwa, ktore moglyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody:

5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Starostwie;

6) naruszeniu przepisow ustawy zdnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach wprowadzania
instrumentow finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spotkach publicznych.

Rozdzial 4.
Zglaszanie nieprawidlowosci

§ 10. 1. Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane :

1) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych poprzez przeslanie wiadomosci elektronicznej
pod adres e-mail: sygnalisci@powiatprudnicki.pl.

2) pisemnie w zaklejonej kopercie z dopiskiem: “zgloszenie nieprawidlowosci - do rak wiasnych Z-cy
Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego (...)".

2. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastgpujace informacje:

I)date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ imiejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia nieprawidtowosci,
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci.
4) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy. ktore moga okaza¢ si¢
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

- 3. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do procedury ipodlega publikacji na stronie internetowej
- Starostwa, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa.

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

5. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zgtaszanych
podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta jest zobowiazana do takiego dzialania przepisami prawa.

Rozdzial 5.
Zgloszenia anonimowe

§ 11. 1. Dopuszczalne jest zgloszenie anonimowe przekazane listem do siedziby Starostwa.

2. Kazde anonimowe zgloszenie podlega wpisowi do rejestru i podlega rozpatrywaniu bez nadawania
statusu sygnalisty.

3. W przypadku ustalenia tozsamosci zglaszajacego. osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
niezwlocznie nadaje jej status Sygnalisty.

' Rozdzial 6.
E Sygnalista

§ 12. 1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢
nieprawidlowos¢ jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy. by sadzic. ze przekazywane informacje sa
prawdziwe.

2. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne inie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.
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§ 13. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy. chyba ze wstgpna analiza zgloszenia, daje podstawy do
przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze
pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoélzycia spolecznego.

§ 14. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

§ 15. 1. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 1 uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznos¢ uzupelnienia zgloszenia,
zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dhuzej niz 14 dni.

3. Wzér potwierdzenia zgloszenia stanowi zalacznik nr 3 do procedury.

4. Sygnalista nie staje si¢ strona postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28 k.p.a.,
w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5.0d Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacje.

6. Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie wyjasniajace.
7. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczgtego postgpowania.

8. Strong postepowania wszezetego zurzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od Sygnalisty
staje sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

9. Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.

10. W postepowaniu mozna odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostato zarejestrowane zgloszenie od
Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

11. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania ani nie zamieszcza
sie w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z postgpowaniem.

§ 16. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy. ktory uprzednio otrzymat status
Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

Rozdzial 7.
Osoby odpowiedzialne za obsluge zgloszenia

§ 17. Osobg odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w Starostwie
wyznacza sie Z-ce Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, Programow Rozwojowych i Zarzadzania
Kryzysowego -Pania Emili¢ Cimochowska - Paluszek.

§ 18. Osobg sprawujaca nadzor nad przyjmowaniem irozpatrywaniem zgloszef w Starostwie oraz
zastepujaca osobe wskazang w § 15 w razie nieobecnosci lub wylaczenia z analizy wyznacza sie Sekretarza
Powiatu.

§ 19. 1. Osoby. co do ktoérych ztresci zgloszenia nieprawidiowosci wynika, iz moga by¢ powiazane
7 dzialaniem lub zaniechaniem stanowiacym nieprawidtowos¢ podlegaja wylgczeniu z analizy ww. zgloszenia.

2. W przypadku wylaczenia obu oséb. o ktorych mowa w § 171 18 z rozpatrywania zgloszenia, Starosta
wyznaczy osobe do rozpatrywania zgloszenia sposréd innych pracownikow Starostwa do obstugi konkretnego
zgloszenia.

Rozdzial 8.
Falszywe zgloszenie

§ 20. 1. Zgloszenie nieprawidtowos$ci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje sie swiadomego skladania falszywych zgloszen nieprawidlowosci.

§21. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych ijako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.
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§ 22. W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz Powiatu Prudnickiego ustugi lub dostarczajgcego
towary., na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowaé moze rozwiazaniem umowy i definitywnym zakoficzeniem wspdipracy pomiedzy stronami.

§ 23. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej. w przypadku
wystapienia szkody po stronie Powiatu Prudnickiego w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

Rozdzial 9.
Zatrzymanie obywatelskie

§24. 1. Do zatrzymania obywatelskiego moze dojs¢ wylacznie w sytuacji, kiedy osoba, wobec ktorej
zachodzi prawdopodobienstwo w stopniu graniczacym z pewnoscia, iz jest ona sprawcg nieprawidiowosci,
ktora wypelnia znamiona przestepstwa, zostala zlapana na goracym uczynku lub gdy zachodzi obawa ucieczki
tejze osoby.

2. Osobe. o ktorej mowa w ust. 1, po dokonaniu jej ujecia, nalezy niezwlocznie odda¢ w rece Policji.

§ 25. Kazdy z Pracownikow/Wspdtpracownikow Starostwa moze dokona¢ zatrzymania obywatelskiego
sprawcy przestepstwa, jednakze w takim wypadku niezwlocznie o tym fakcie nalezy powiadomi¢ Staroste.

Rozdzial 10.
Postepowanie wyjasniajace

§ 26. Dostep do kanatéw zglaszania nieprawidlowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za zgtoszenie.

§27. 1. Po wplynieciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w 3 dni od wplywu. dokonuje wstegpnej analizy zgloszenia.

2. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja wyjasniajgca, powolang odrgbnie dla kazdego
zgloszenia na podstawie Zarzadzenia Starosty.

3. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje wyjasniajaca sprawuje osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

§ 28. Przekroczenie terminu okre$lonego w §27 ust.l uzasadnione jest wylgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznos¢ uzupelnienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dluzej niz
14 dni

§ 29. 1. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwos$ci zebrania w tym czasie
przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i dowodow.

2. W szezegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci moze nastapic
w terminie nie diuzszym niz 3 miesiace od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

§ 30. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport. Raport obejmuje takze
rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostac
wyciagniete przez Staroste w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidlowosci albo zglaszajacego, ktory
dokonal $wiadomie falszywego zgloszenia.

§ 31. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne iwodwczas podejmowane sa dzialania naprawcze, o ktorych mowa w § 35 procedury
lub zawiadamia sie organy $cigania;
2) bezzasadne skutkujace zakonczeniem postgpowania.
§ 32. Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen ma obowigzek poinformowaé¢ Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakoficzenia rozpatrywania zgloszenia. nie dtuzej niz termin

3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajacemu, 3 miesige od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.
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Rozdzial 11.
Ochrona sygnalisty

§ 33. 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec Sygnalisty rowniez
w sytuacji. gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwiazanie umowy wzajemnej z Sygnalista
wylacznie w zwiazku z dokonanym przez Sygnalist zgloszeniem nieprawidlowosci.

4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspolsprawca/pomocnikiem
nieprawidlfowosci.

Rozdzial 12.
Rejestr nieprawidlowosci

§ 34. 1 Kazdorazowo zgloszenie nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze nieprawidiowosci
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru w Starostwie odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen.
3. Rejestr zawiera co najmnie;j:

1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci miato charakter anonimowy;

2) wszystkie szczegélowe informacje posiadane na temat zgloszenia nieprawidtowosci;

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci:

4) osoby i organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci;

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystgpuja).

4. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowiazana do przechowywania wszelkich dowodow. dokumentow i informacji zebranych
w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia
postgpowania wyjasniajacego.

Rozdzial 13.
Dzialania naprawcze

§ 35. W razie potwierdzenia naruszenia okreslonego w zgloszeniu, o ktéorym mowa w § 10 Starosta
zobowigzany jest do podjecia nastepujgcych dziatan:

1) wdrozenia wiasciwych procedur w celu przeciwdziatania dalszych naruszen:
2) wyciagniecie konsekwencji w stosunku do 0s6b odpowiedzialnych za zaistnienie nieprawidtowosci:
3) wystapienie o odzyskanie srodkow finansowych w przypadku poniesienia straty finansowe;j.

Rozdzial 14.
Zgloszenia zewnetrzne

§ 36. 1. Niezaleznie od zgloszenia wewnetrznego, o ktorym mowa w § 10 osoba uprawniona moze
w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
niniejszej procedury w szczegolnosci, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej, Starosta nie podejmie dzialan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajacemu informacji zwrotnej:

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢. ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego. w szczegdlnosci istnieje ryzyko nicodwracalnej szkody:

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dzialania odwetowe:

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegoblne okolicznosei sprawy, taki jak
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mozliwoéé ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwoéé istnienia zmowy miedzy pracodawca,
a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem procedury okreslonej
w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony przewidzianej w przepisach
ustawowych.

Rozdzial 14.
Postanowienia koncowe

§ 37. Przegladu i aktualizacji procedury dokonuje si¢ minimum raz w roku.

§ 38. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony 0s0b zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu
pracy. Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zalacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia [ ] Anonimowe

Imie¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Nieprawidlowosci

Data powziecia wiedzy o Nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

podejrzenie przygotowania. usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowiazkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidfowosci w organizacji dziafalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oéwiadczam. iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidtowosci.

Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skfadam w dobrej wierze.

Oéwiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia zlozenia zgloszenia (mozliwe tylko w
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przypadku zgloszenia nieanonimowego).
Zataczniki
1.
2,
3.
4.
Podpis
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego. iz w Zgloszeniu Nieprawidlowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde. Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostac¢
pociagniety do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia. W przypadku Zglaszajacego.
$wiadczacego na rzecz Powiatu Prudnickiego ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia Nieprawidlowosci skutkowa¢ moze
rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakornczeniem wspéipracy pomigdzy stronami. Niezaleznie od
skutkow wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego Zgloszenia
Nieprawidlowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,w przypadku
wystapienia szkody po stronie Powiatu Prudnickiego w zwiazku z falszywym Zgloszeniem.
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1.

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI Niniejszym potWIerdza sie, przyjecie

zgloszenia Nieprawidlowosci, ktore zostalo dokonane prze .......ceceeeeecescscusines dnia
......................... i dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na

..........................................

..........

............................................

..............................................................................

............................... Niniejszy

m stwierdza su;, ze Zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty. Odmowa nadania
Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

............................................

..........................................

.........................

.............

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za przyjecie Zgloszenia
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiat
Prudnicki.

2. Inspektor Ochrony Danych:Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze sig
Pani/Pan skontaktowa¢ w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisoéw o ochronie danych osobowych. Dane
kontaktowe: p. Tomasz Dragan, e-mail: iod@powiatprudnicki.pl : tel. 733508806

3. Cel przetwarzaniaPani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidlowosci, zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. Prawa os6b, ktérych dane dotyczaPosiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych.
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych).

5. OKkres przechowywania Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres
5 lat od zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorey danychCo do zasady Pana/ Pani dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiazujgce przepisy prawa.

7. ProfilowaniePani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolno$¢ podania danych Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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