Zarzadzenie Nr 32/2024
Starosty Grajewskiego
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 107), w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Po konsultacji z przedstawicielami osoéb $wiadczacych prace w Starostwie Powiatowym
w Grajewie, ustalam wewngtrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Grajewie, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Grajewskiego.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Grajewie zobowigzani s do zapoznania si¢
z wewngetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Grajewie oraz podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w zdaniu
pierwszym stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

=

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 56/2021 Starosty Grajewskiego z dnia 16 grudnia 2021 r. w sprawie
wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Grajewie Regulaminu zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposdb
ZWYyCczajowo przyjety osobom wykonujagcym prace na rzecz Starostwa Powiatowego
w Grajewie.

Starosta Grajewski

Waldemar Remfeld



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 32/2024
Starosty Grajewskiego

Z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Grajewie

Stownik pojeé
§1.

Przez uzyte — w wewngtrzne] procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Grajewie, zwang dalej
,wewnetrzng procedurq” — okre$lenia rozumie sig:

1) Staroste — Staroste Grajewskiego;

2) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Grajewie;

3) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

4) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

5) dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika Starostwa
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczeg6lnosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewng¢trznej procedury;

6) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Starostwie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatah przekazane sygnaliscie;

8) kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji
w Starostwie, lub pelienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

9) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejScie prawa;

10) ustawe - ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

11) osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — 0sobe fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobe, ktérej dotyczy zgloszenie — o0sobe fizyczng lub prawna, lub jednostke
organizacyjna nieposiadajacg osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢



prawna, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscila sig
naruszenia prawa, jest powigzana;

13) osobe powiazang z sygnalista — osob¢ fizyczna, ktora moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalicie, tj. matzonka,
wstepnego, zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe
pozostajgcg w stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osob¢ pozostajgcg we
wspoOlnym pozyciu;

14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej;

15) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Staro$cie informacji o naruszeniu
prawa;

16) zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2.

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wigziennej i ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz. 1121 z pézn. zm.);

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz. 248 z pdzn. zm.) .

Przedmiot zgloszenia

§3.
1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;



4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

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) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Przedmiotem zgloszenia wewngetrznego moze by¢ réwniez mozliwo$¢ zgloszenia
informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacego w Starostwie kodeksu etyki.

W takim przypadku nie stosuje si¢ uregulowan dotyczacych zgloszen zewngtrznych

1 ujawnien publicznych.

Role i odpowiedzialnosci
§ 4.
. Za zapewnienie wdrozenia wewngtrzne] procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezb¢dnych do realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada
Starosta.
. Starosta nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym
czynnosci w ramach wewnetrzne] procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.
. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej
starannos$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych 1 bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnos$ci 1 dobrego imienia pracownikow i osob, ktorych zgtoszenie dotyczy.
. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:
1) Starosta, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji wewnetrznej — procedury,
w szczegblnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom,
c) zapewnienie srodkoéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozw@j systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikow Starostwa, w sposob
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;



2) Sekretarz Powiatu Grajewskiego, ktory sprawuje bezposredni nadzor nad
skutecznoscia  wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,

w

szczegblnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegltych

pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim

nieprawidlowo$ciom,

C) zgltaszanie naruszen wlasciwym organom,;

3) Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich, ktory
realizuje zadania i obowiazki wynikajace z wewnetrznej procedury, w szczegdlnosci
poprzez:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

przyjmowanie zgloszeh wewnetrznych,

prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

podejmowanie dzialan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego 1 dalsza komunikacje¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje, a takze — w uzasadnionych przypadkach powotywanie zespotow,
ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, W tym przekazanie
sygnali$cie informacji zwrotnej,

zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,
zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,
prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw  Starostwa
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen
nieprawidlowos$ci oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
wnioskowanie do Starosty o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,

odbidr o$§wiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikéw z wewnetrzng procedurg;

4) naczelnicy wydzialéw Starostwa, ktorzy wspolpracuja z Naczelnikiem Wydzialu
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich w zakresie:

a)
b)

c)

monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw,
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewngtrznym na
podstawie pisemnego upowaznienia,

zapewnienia w podlegltej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy Starostwa, ktorzy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

€)

przestrzegaja wartos$ci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

dokonujg analizy ryzyk i1 informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

udostepniajg informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.



Kanaly zgloszen

§5.

Zgloszenia wewngetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego
systemu komunikacji glosowej i dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika,
o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia
1 zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

2) nawniosek sygnalisty - podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku, za zgoda sygnalisty
zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a)  nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b)  protokotu spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania poprzez jego
podpisanie.

Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub

elektronicznej.

Zgloszenia wewngtrzne pisemne mogg by¢ zgtaszane poprzez dedykowane, poufne kanaty

zgloszen funkcjonujace w Starostwie, w szczegodlnoscei:

1) w formie listownej na adres Starostwo Powiatowe w Grajewie, ul. Strazacka 6B,
19-200 Grajewo, z dopiskiem na kopercie np. ,,zgloszenie nieprawidtowosci” lub
»Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich — do rgk
wiasnych”;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnal@starostwograjewo.pl (najlepiej
w zaszyfrowanym pliku);

3) poprzez platforme internetowa: https://app.sygnalista24.info/sygnal/request.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca 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,
dane te podlegaja woéwczas utajnieniu.

§ 6.

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu - w przypadku wybrania poczty elektronicznej jako
adresu kontaktowego, miejsce pracy i zajmowane stanowisko;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane 0sob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

Wzor karty zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do wewngtrznej procedury.
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4. Wzor karty zgloszenia, o ktérej] mowa w ust. 3 zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§7.

1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktorym mowa w §
4 ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do wewngetrznej
procedury.

2. W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewngtrznego.

3. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 dokonuje weryfikacji zgloszenia
wewngtrznego, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

4. Pracownik, o ktorym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych
bez zbednej zwloki, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, w sposob poufny,
z uwzglednieniem zasad bezstronnosci i obiektywizmu.

5. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnali$cie informacje¢ zwrotng
w terminie:

1) nieprzekraczajacym trzech miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia

2) trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

6. W razie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i1 Spraw
Obywatelskich lub zgloszenia dotyczacego tej osoby jego zadania wykonuje Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegolnosci, moze zostac
uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sa dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

Ochrona danych osobowych

§9.

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dzialania
nastepczego.

2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres



3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub postepowan sgdowoadministracyjnych nie
podlegaja zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 4.

§ 10.
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych 1 pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty

§11.

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos¢ i anonimowos$é
danych) i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgltoszen.

§12.

1. SygnaliScie zapewnia si¢ ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacjg 1 innymi formami wykluczenia lub ngkania przez
innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 Sekretarz Powiatu Grajewskiego,
w szczegblnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamos$ci na kazdym etapie prowadzenia dziatah nastgpczych, jak
1 po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania osob, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowiazuje Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego do monitorowania sytuacji
kadrowej sygnalisty przez okres podejmowania dziatan nastgpczych i przez okres co
najmniej 12 miesigcy po zakofczeniu dziatan. Monitorowanie obejmuje analizg
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego
sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegolnosci W zakresie:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

C) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacji stanowiskowej, ptacowej, uniemozliwiania podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku,
nagrody, premii,

e) zmiany warunkéw $wiadczenia pracy (np. nicuzasadnionego zmniejszenia
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego, itp.);



4) zobowigzuje upowaznionych pracownikow wspotpracujacych ze zleceniobiorcami/
ustlugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dzialan
odwetowych.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej sygnalisty Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego zobowigzany jest
poinformowac o tym fakcie Staroste, celem powstrzymania tych dziatan.

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla osdb posiadajacych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nast¢pczych;

2) zapewnienie poufno$ci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, iz nie dotrzymaly zobowigzania,

o ktorym mowa w § 4 ust. 2, zgodnie z obowigzujacym w Starostwie regulaminem
pracy.

5. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w wewngtrznej
procedurze oraz w ustawie.

6. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zada¢ od
sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$cuczynienia za
naruszenie dobr osobistych.

§ 13.
Przepisy § 111 12 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 14.

1. Sygnalistg nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postepowan sadowych, przygotowawczych
i sadowoadministracyjnych.

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazac szczegodly dotyczace tego przetwarzania,
w mys$l postanowien art. 14 ust. 1-3 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.), zwanego dalej ,,RODO” , chyba ze istnieje
mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5
RODO.

Przepisy koncowe

§ 15.
Przepisy wewngetrznej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 16.
W sprawach nieuregulowanych wewnetrzng procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy , ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2024 r. poz. 572) oraz RODO.



Zatacznik nr 1

do wewng¢trznej procedury

dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Grajewie

(miejsce i data sporzadzenia)
Karta zgloszenia

1. Imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku
podania tylko adresu poczty elektronicznej wymagane jest podanie numeru telefonu
kontaktowego:

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowos$ciach:

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci:

7. Wskazanie ewentualnych dowodow i1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)



Zatacznik nr 2

do wewng¢trznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Grajewie

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Grajewie

Numer
zgloszenia

Data
dokonania
zgloszenia

Dane
osobowe
sygnalisty/
anonim

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Dane
osoby,
ktorej

dotyczy
zgloszenie

Przedmiot
naruszenia
prawa

Informacja o
podjetych
dziataniach

naprawczych

Data
zakonczenia

sprawy




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 32/2024
Starosty Grajewskiego

Z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Grajewie

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Grajewie

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢/zapoznalem si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie
Powiatowym w Grajewie (zarzadzenie Nr 32/2024 Starosty Grajewskiego z dnia 17 wrze$nia
2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych ) i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



