ZARZADZENIE NR 99/2024
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie procedury przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U.
z 2024 1. poz.107), dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii, art. 24 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.928)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacjach z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu, wprowadzam procedur¢ przyjmowania wewngtrznych zgloszen naruszenia prawa oraz ochrony
sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Raciborzu w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia bedg sprawowac osobiscie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024r. ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Grzegorz Swoboda



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 99/2024
Starosty Raciborskiego

z dnia 18 wrzesénia 2024 r.

Procedura przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa oraz ochrony
sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

§ 1.  1.Niniejsza procedura przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa oraz
ochrony sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Raciborzu zwana dalej ,,Procedurg”,
okresla zasady zglaszania naruszenia prawa, procedur i standardow oraz ochrony o0sob
dokonujacych zgloszen, zwanych dalej ,,Sygnalistami”, w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu, zwanym dalej ,,Starostwem”.

2.Wdrozony w Starostwie proces przyjmowania zgloszen umozliwia Sygnalistom
dokonywanie zgloszeh za pomoca kanatéw, w sposdb zapewniajacy ochron¢ przed
dzialaniami odwetowymi, ktére moga by¢ nastepstwem zgloszenia.

3.Sygnalista jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidlowosci 1 nie robi tego
ze wzgledu na swoj wilasny interes.

4.0Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia w dobrej wierze, majac
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na temat
naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszen.

5.Nie podlegaja ochronie zglaszajacy dokonujacy zgloszenia w zlej wierze,
zgloszenia nieprawdziwego, a takze zglaszajacy, ktorzy przy dokonywaniu zgloszenia podaja
celowo 1 §wiadomie wprowadzajace w btad informacje.
6. Procedur¢ stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym m.in. do:
1) pracownika (bylego pracownika);
2) pracownika tymczasowego;
3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) stazysty;
5) wolontariusza;
6) praktykanta.
7. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ dziatania niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;



8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczefstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

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

§ 2. 1. Zgloszenia naruszen prawa przyjmuja pracownicy wyznaczeni w drodze odrgbnego
Zarzadzenia przez Staroste Raciborskiego, zwani dalej ,,upowaznionymi pracownikami”.
2. Pracownicy wskazani w ust. 1 realizuja zadania zapewniajace sprawne

funkcjonowanie systemu poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen,

2) prowadzenie rejestru zgloszen,

3)zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych przy wspotudziale powotanej przez Starost¢ Raciborskiego Komisji do spraw
naruszen prawa zwanej dalej ,,Komisja”, ktorej sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy,

4) spelnienie obowigzku udzielenia odpowiedzi wobec osoby dokonujacej zgloszenia,

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgltoszenia,

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.

§ 3. 1. Komisja sktada si¢ z 5 czlonkéw. Dla skutecznosci posiedzen, kazdorazowo
wymagany jest sktad co najmniej 3 cztonkéw.

2. W sklad Komisji moze zosta¢ powotany kazdy pracownik, ktéry zapewnia
bezstronnos$¢, poufnos¢ i posiada niezbedng wiedze w rozpatrywanym zgloszeniu;

3. Cztonkowie Komisji, co do ktérych z tre$ci zgloszenia wynika, ze moga by¢
zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie mogg bra¢ udzialu
w pracach Komisji dotyczacych rozpoznawania tego zgtoszenia.

4. Do kazdego zgloszenia begdzie powotywana odrebna Komisja.

5. Cztonkowie powotanej Komisji wyznaczani s3 w drodze odrgbnego Zarzadzenia
Starosty Raciborskiego, realizujg zadania na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty.

§ 4. 1. Zgloszenia nieprawidtowosci dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne
kanaty zgloszen funkcjonujace w Starostwie:

1) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej w zamknigtej kopercie
zaadresowanej na adres Starostwo Powiatowe w Raciborzu, Plac Stefana Okrzei 4, 47-400
Raciborz, z dopiskiem na kopercie ,,ZGLOSZENIE W”. Przesylka przekazywana jest
bezposrednio do rak wlasnych dla upowaznionych pracownikow;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@powiatraciborski.pl;

3) ustnie podczas spotkania z pracownikiem w budynku A, biurze nr 1 w godzinach
pracy upowaznionego pracownika, Plac Stefana Okrzei 4 w Starostwie.




§ 5. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢ 1 nazwisk (fakultatywnie: stanowisko, miejsce
pracy),
2) date 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia,
3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, jesli sa znane zgltaszajacemu,
4) opis nieprawidlowosci oraz daty zaistnienia nieprawidlowosci,
5) informacj¢ o ewentualnym przekazaniu informacji do innego organu ze wskazaniem
tego organu,
6) adres korespondencyjny zgtaszajacego,
7) oswiadczenie zglaszajacego ze:
a) dziata w dobrej wierze,
b) posiada uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji
zarzuty sg prawdziwe,
c¢) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,
d) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem jego wiedzy i ujawnia wszelkie
znane mu fakty i1 okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,
e) znana mu jest obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
Procedura przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa oraz
ochrony sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
2. Zgloszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, zebrane dowody i wykaz
swiadkow.
3. Proponowany formularz zgtoszenia stanowi zatagcznik do niniejszej Procedury.
4. Informacje o naruszeniach prawa zgltoszone anonimowo pozostaja bez rozpatrzenia.
5. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore
W rzeczywistosci zaistniaty 1 mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie, sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajagc Sygnaliscie gwarancje pozostania
anonimowym i ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.
6. Przyjmujacy zgloszenie potwierdza SygnaliScie jego otrzymanie w terminie 7 dni
od dnia, w ktorym zgloszenie zostato odebrane.
7. Zgloszenie nie jest dorgczane osobie, ktorej dziatanie lub zaniechanie stanowi
przedmiot zgtaszanych nieprawidtowosci.

§ 6. 1. Upowaznieni pracownicy wraz z powotang w drodze Zarzadzenia przez Starostg
Raciborskiego Komisja, dokonuja wstepnej werytikacji zgloszenia i gdy zajdzie taka potrzeba
komunikujg si¢ ze zglaszajacym.

2. Upowaznieni pracownicy z Komisja moga podja¢ decyzje o odstgpieniu
od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w przypadku, gdy zgloszenie jest w sposob
oczywisty niewiarygodne lub dotyczy jedynie indywidualnego interesu zgtaszajacego.

3. Jezeli w wyniku weryfikacji mozna stwierdzi¢ prawdopodobienstwo wystapienia
nieprawidlowos$ci nastgpuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego.

§ 7. 1. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposob uczciwy 1 bezstronny.

2. Upowaznieni pracownicy oraz Komisja dokonujaca sprawdzenia zasadno$ci
zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajagcym moze przeprowadzi¢ wewnetrzne dochodzenie,
wzywaé do przekazywania informacji pracownikéw komorek organizacyjnych Starostwa
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia, z zastrzezeniem zachowania zasad
poufnosci.

3. W razie konieczno$ci upowaznieni pracownicy oraz Komisja, powinni wezwac
swiadkéw, ktéorzy moga mie¢ zwigzek lub wiedz¢ w zakresie zgloszenia lub Sygnaliste
w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien.



4. Wyjasnienia sktadane przez $wiadkow i przez Sygnaliste sa utrwalane w formie
protokotu.

5. Po ustaleniu stanu faktycznego upowaznieni pracownicy wraz z Komisja podejmuja
decyzje o zasadnosci zgloszenia w tym wydaja rekomendacje podjecia dziatan nastgpczych,
ktéra przedstawiaja Staroscie Raciborskiemu.

6. Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie w terminie 3 miesi¢cy od dnia
potwierdzenia otrzymania zgloszenia lub w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby
dokonujacej zgloszenia, w terminie 3 miesigecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

7. Z przeprowadzonego postepowania sporzadzony jest protokot.

§ 8. 1. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwos$ci
wobec dzialajacego w dobrej wierze Sygnalisty, dokonujacego zgloszenia begda traktowane
jako powazne naruszenie zasad procedury i sg zabronione.

2. Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, ktory doswiadczyt jakichkolwiek dzialan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie
powiadomi¢ upowaznionych pracownikow.

§ 9. 1. Kazde przyjete zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgtoszen.
2. Za prowadzenie rejestru odpowiadajg upowaznieni pracownicy.
3. Rejestr prowadzony jest w sposob zabezpieczony przed nieuprawnionym dostepem.
4. Rejestr prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci.
5. Dane o ktérych mowa w art. 29 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca.2024 r. o ochronie
sygnalistow przechowuje si¢ przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§10. 1. Dane osobowe zglaszajagcego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

2. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé¢ o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Kazde zgloszenie rejestrowane jest jako odrebna sprawa, z sygnaturg odpowiednia
dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty
na dalszych etapach postgpowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepisow art. 28 Kodeksu postepowania administracyjnego, w sprawie toczacej si¢ na skutek
otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania.

6. Strong postgpowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postgpowanie.

7. Dane Sygnalisty nie s3 ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

8. W postepowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktérg zostato
zarejestrowane zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawnienia danych Sygnalisty.

9. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikdw postgpowania.

10. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

11. Zgloszenia nie s3 rejestrowane w systemie EOD MDOK.



12. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostato
wszczete na skutek jego zgloszenia, w zakresie, w jakim informacja stanowi informacje
publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej, w zwiazku z przekazanym przez niego
zgtoszeniem.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenie prawa Unii oraz
przepisy prawa polskiego.

Starosta
Grzegorz Swoboda
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Zatacznik
do Procedury przyjmowania wewngtrznych zgloszen naruszenia prawa oraz ochrony
sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Formularz zgloszenia wewnetrznego
nieprawidlowosci
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Data i miejsce zgloszenia:

Imig¢ i nazwisko: Dane kontaktowe:
o Jestem pracownikiem (adres korespondencyjny zglaszajgcego, email lub/i
o Jestem zleceniobiorca/ustugodawca numer telefonu)
o Jestem bytym pracownikiem
o Jestem kandydatem do pracy
0 Jestem prakiyKantem/stazysta | creeeeeeeeeeees

Stanowisko stuzbowe:

(dane fakultatywne)

Migjsce pracy:
(dane fakultatywne)
w111 1 (<O

(nalezy zaznaczyé wlasciwy kwadrat)

Wnoszg¢ o utajnienie moich danych osobowych: o TAK* o NIE*

(wymagane jest zaznaczenie wlasciwego kwadratu oraz wskazanie datg i czytelny podpis przez zglaszajacego)

Dane 0s6b, ktore dopuscity si¢ naruszenia Obszar nieprawidtowosci, ktorych moze dotyczyé

prawa, jesli sg znane zglaszajgcemu zgloszenie:

o 1. korupcji

o 2.zaméwien publicznych

o 3. ustug, produktow i rynkéw finansowych

o 4. zapobieganiu praniu pieni¢dzy i
finasowaniu terroryzmu

o 5. bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnos$ci
Z wymogami

o 6. bezpieczenstwa transportu

7. ochrony srodowiska

o o

8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat

11. zdrowia publicznego

12. ochrony konsumentow

13. ochrony prywatnosci i danych
osobowych

o 14. bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych

O oo oad

o 15. interesow finansowych Skarbu Panstwa




2|Strona

Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej

o 16. rynku wewngtrznego Unii Europejskie;j,
w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowaniu 0sob prawnych

o 17. konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka i1 obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organizacjami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt. 1-16

(nalezy zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat)

Opis nieprawidlowosci oraz daty zaistnienia przedmiotowych nieprawidtowosci:
(Nalezy opisac szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedzg),

Zebrane dowody, wykaz $wiadkow
(nalezy dolgczyé dowody potwierdzajgce opisywany stan oraz wskazaé swiadkow)

Dane organu, do ktorego zostalo przekazane zgloszenie:

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:
Oswiadczam ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:
1.

2.
3.
4

dzialam w dobrej wierze

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe
nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszelkie znane mi fakty
i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia znana mi jest obowigzujgca w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu Procedura przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa
oraz ochrony sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia)
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