UCHWALA NR 32/213/2024
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U.
z 2024 r. poz. 107 ) oraz art. 33 w zw. z art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 1. poz.928)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢  procedure przyjmowania  zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego w brzmieniu okre§lonym w zataczniku do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Raciborskiego.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem Uchwaly sprawowac¢ bedzie Starosta Raciborski.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.



Uzasadnienie

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow organy samorzadu
terytorialnego zobowiazane sg do ustalenia procedury zgtoszen zewngtrznych od dnia 25 grudnia 2024r.
Zgodnie z art. 44 tej ustawy organ publiczny (w naszym przypadku Zarzad Powiatu Raciborskiego)
upowaznia sposrod pracownikow Starostwa obstugujacego ten organ osoby uprawnione do:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania
si¢ 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewngtrznych.

W proponowanej uchwale proponuje si¢, by wigkszo$¢ czynnosci zwigzanych ze zgloszeniami
prowadzili upowaznieni pracownicy Starostwa, co zapewni ochrong sygnalisty. Pracownicy beda
informowac¢ Zarzad o zgtoszeniach i wynikach dziatan nastgpczych, bez ujawniania danych sygnalistow.

W przypadku, gdy zgloszenie nie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Starosta Powiatu Raciborskiego przekaze zgloszenie do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Procedura wskazuje 3 kanaty zgloszen - pisemny (przestanie zgloszenia listem), za posrednictwem
poczty elektronicznej (adres e-mail) ustny (spotkanie z pracownikiem upowaznionym).

W procedurze przyjeto, ze zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.



Zatacznik do uchwaty Nr 32/213/2024
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 17 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania
dzialan nastepczych

§ 1.1.Niniejsza procedura przyjmowania zgloszen zewnegtrznych naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego zwana dalej ,,Procedurg”,
okresla zasady zglaszania naruszenia prawa, procedur i standardow oraz ochrony 0sob
dokonujacych zgloszen, zwanych dalej ,,Sygnalistami”, w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
zwanym dalej ,,Starostwem”.

2.Wdrozony w Starostwie proces przyjmowania zgloszen umozliwia Sygnalistom dokonywanie
zgloszen za pomoca kanaldéw, w sposdb zapewniajacy ochrone przed dziataniami odwetowymi,
ktére mogg by¢ nastepstwem zgloszenia.

3.Sygnalista jest kazda osoba, ktdra zglasza nieprawidtowosci 1 nie robi tego
ze wzgledu na swoj wlasny interes.

4.0chronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia w dobrej wierze, majac uzasadnione
podstawy by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszen sa
prawdziwe

w momencie dokonywania zgtoszen.

5.Nie podlegaja ochronie zglaszajacy dokonujacy zgloszenia w ztej wierze, zgloszenia
nieprawdziwego, atakze zglaszajacy, ktorzy przy dokonywaniu zgloszenia podajg celowo
1 $wiadomie wprowadzajace w btad informacje.

6. Procedurg stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym m.in. do:
1)pracownika;

2)pracownika tymczasowego;

3)osoby $§wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4)przedsiebiorcy;
5)prokurenta;
6)akcjonariusza lub wspolnika;

7)cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;



8)osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9)stazysty;

10)wolontariusza;

11)praktykanta;

12)funkcjonariusza o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 12 ustawy;

13)zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie Ojczyzny (Dz.U.
7 2024r. poz. 248 1 834).

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

1) korupcji;

2) zamo6wien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki

z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



§ 2. 1. Zgloszenia naruszen prawa przyjmujg pracownicy:

- Sekretarz Powiatu Raciborskiego - Pani Beata Banczyk,

- Audytor Wewngtrzny - Pani Elzbieta Fleszer,

- Inspektor ds. zarzadzania personelem - Pani Alina Rutkowska,
zwani dalej ,,upowaznionymi pracownikami”.

2. Pracownicy wskazani w ust. 1 realizujg zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen zewngtrznych,
2) prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych,

3) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w razie potrzeby pozyskania
dodatkowych wyjasnien lub dodatkowych informacji w zakresie przekazanego zgloszenia, jakie
moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

4) wstepng weryfikacje zgloszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie wlasciwosci
Zarzadu Powiatu Raciborskiego, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wlasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych. W przypadku gdy tak nie jest, przekazanie zgtoszenia zewngtrznego
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach 30 dni, do organu wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuje
sygnaliste,

5) podejmowanie dzialan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,

6) informowanie sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wg. wlasciwosci do organu
publicznego wiasciwego do podjgcia dziatah nastgpczych,

7) wydanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdzaja, ze sygnalista podlega
ochronie,

8) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych przy
wspoétudziale powotanej Komisji do spraw naruszen prawa zwanej dalej ,,Komisjg”, ktorej sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

9) spelienie obowigzku udzielenia odpowiedzi wobec osoby dokonujacej zgloszenia,

10) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok sprawozdania zawierajacego dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych,

11) zapewnienie poufnos$ci osobie dokonujacej zgltoszenia,
12) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

13) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury,



14) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu.

§ 3. Wprzypadku, gdy zgloszeniu zewne¢trznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym
upowazniony pracownik, moze nie podjac¢ dziatan nastepczych. Informacja o niepodj¢ciu dziatan
nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliScie. W razie kolejnego
zgloszenia- pozostawiana jest bez rozpatrzenia, o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.

§ 4. W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje si¢
od tego zadania.

§ 5. Wuzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
upowazniony pracownik, moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne jednostkom organizacyjnym lub
innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§ 6. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen
zewngetrznych 1 pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 7. 1. Komisja o ktorej mowa w § 2 ust. 2 pkt 8 niniejszej procedury sktada si¢ z 5 cztonkow. Dla
skutecznosci posiedzen, kazdorazowo wymagany jest sktad co najmniej 3 cztonkow.

2. W skiad Komisji moze zosta¢ powotany kazdy pracownik, ktory zapewnia bezstronnos¢,
poufnos¢ i posiada niezbedng wiedze¢ w rozpatrywanym zgloszeniu.

3. Czlonkowie Komisji, co do ktdrych z tresci zgloszenia wynika, Zze moga by¢ zaangazowani
W naruszenie prawa stanowigce przedmiot zgloszenia, nie mogg bra¢ udziatu w pracach Komisji
dotyczacych rozpoznawania tego zgloszenia.

4. Do kazdego zgloszenia bedzie powolywana odrgbna Komisja.

§ 8. Zgloszenia nieprawidtowosci dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty
zgltoszen funkcjonujgce w Starostwie:

1) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej w zamknietej kopercie zaadresowanej na adres
Starostwo Powiatowe w Raciborzu, Plac Stefana Okrzei 4, 47-400 Raciborz, z dopiskiem na
kopercie ,,ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE DO ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO -- do

rak wlasnych pracownika upowaznionego”;
2) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista.zarzad@powiatraciborski.pl;

3) ustnie podczas spotkania zupowaznionym pracownikiem, ul. Plac Stefana Okrzei
4 w Starostwie Powiatowymw Raciborzu.

§ 9. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ nast¢pujace informacje:
1) szczegbdtowy opis zglaszanego naruszenia, w tym wskazanie kiedy, gdzie 1 w jaki sposob

do naruszenia prawa doszlo;



2) wskazanie osoby, ktora dokonata naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgloszenia;

4) dane osobowe sygnalisty.

2. Zgloszenie moze zawiera¢ dodatkowe informacje, zebrane dowody 1 wykaz swiadkow.
3. Proponowany formularz zgloszenia stanowi zatacznik do niniejszej Procedury.

4. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore
w rzeczywisto$ci zaistnialy 1mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie, sg rozpatrywane
zuwzglednieniem zasad poufnosci, dajac SygnaliScie gwarancje pozostania anonimowym
1 ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

5. Przyjmujacy zgloszenie potwierdza Sygnalicie jego otrzymanie w terminie 7 dni od dnia,
w ktorym zgloszenie zostalo odebrane.

6. Zgloszenie nie jest dorgczane osobie, ktorej dzialanie lub zaniechanie stanowi przedmiot
zglaszanych nieprawidlowosci.

§ 10. 1. Upowaznieni pracownicy wraz z Komisjg, dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia
i gdy zajdzie taka potrzeba komunikuja si¢ ze zglaszajacym.

2. Upowaznieni pracownicy z Komisja moga podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego w przypadku, gdy zgloszenie jest w sposob oczywisty
niewiarygodne

lub dotyczy jedynie indywidualnego interesu zgtaszajacego.

3. Jezeli wwyniku weryfikacji mozna stwierdzi¢ prawdopodobienstwo wystapienia
nieprawidlowos$ci nastgpuje wszczgcie postgpowania wyjasniajacego.

§ 11. 1. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposdb uczciwy i bezstronny.

2. Upowaznieni pracownicy oraz Komisja dokonujgca sprawdzenia zasadnosci zgloszenia
W postepowaniu wyjasniajagcym moze przeprowadzi¢ wewnetrzne dochodzenie, wzywac

do przekazywania informacji  pracownikow  komorek organizacyjnych  Starostwa
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia, z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

3. W razie koniecznosci upowaznieni pracownicy oraz Komisja, powinni wezwaé §wiadkow,
ktorzy moga mie¢ zwigzek lub wiedzg w zakresie zgloszenia lub Sygnalist¢ w celu zlozenia
dodatkowych wyjasnien.

4. Wyjasnienia sktadane przez §wiadkow 1 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 rekomendacj¢ podjecia dziatah nastepczych, ktorg
przedstawiaja Zarzadowi Powiatu Raciborskiego.



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

7. Z przeprowadzonego postepowania sporzadzony jest protokot.

§ 12. 1. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwos$ci wobec
dziatajacego w dobrej wierze Sygnalisty, dokonujacego zgltoszenia bedg traktowane jako powazne
naruszenie zasad procedury i sg zabronione.

2. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostalty w sposodb nieuprawniony
ujawnione, ktory do$wiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego
rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ upowaznionych
pracownikow.

§ 13. 1. Kazde przyjete zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgloszen.

2. Za prowadzenie rejestru odpowiadajg upowaznieni pracownicy.

3. Rejestr prowadzony jest w sposob zabezpieczony przed nieuprawnionym dostgpem.
4. Rejestr prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci.

5. Dane o ktorych 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 ktoérym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

2. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktorych 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 odrgbna sprawa, z sygnaturg odpowiednia dla zgloszen
sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach
postepowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisOw
art. 28 Kodeksu postepowania administracyjnego, w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego

od niego zgltoszenia.
5. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

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

7. W postgpowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktora zostalo zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawnienia danych Sygnalisty.



8. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

Z postgpowaniem.
9. Zgloszenia nie sg rejestrowane w systemie EOD MDOK.

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



Zatacznik do procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych naruszenia
prawa oraz podejmowania

dziatah nast¢pczych

Formularz zgloszenia zewnetrznego
nieprawidlowosci
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Data i miejsce zgtoszenia:

Imi¢ i nazwisko: Dane kontaktowe:

o Jestem pracownikiem (adres korespondencyjny zglaszajgcego, email lub/i

o Jestem zleceniobiorcg/ushugodawca numer telefonu)

o Jestem bylym pracownikiem

o Jestem kandydatem do pracy

O Jestem praktykantem/stazysta | cereeeeeses

Stanowisko stuzbowe:

(dane fakultatywne)
Miejsce pracy:

O INNC....coiiiriiiiiiiieiinennn,
(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 dotyczy¢
prawa, jesli sg znane zglaszajagcemu zgloszenie:
o 1. korupcji

o 2. zamowien publicznych

o 3. ustug, produktow i rynkéw finansowych

o 4. zapobieganiu praniu pienigdzy i
finasowaniu terroryzmu

o 5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci
Z wymogami

O 6. bezpieczenstwa transportu

o 7. ochrony $srodowiska

o 8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego

o 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 15. interesow finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskigj

o 16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej,
w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowaniu osob prawnych

o 17. konstytucyjnych wolnosci i praw

cztowieka i1 obywatela — wystepujace w

stosunkach jednostki z organizacjami wladzy

publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt. 1-16

O o o od

(nalezy zaznaczyé wlasciwy kwadrat)

Opis nieprawidlowosci oraz daty zaistnienia przedmiotowych nieprawidtowosci:

(Nalezy opisac szczegotowo 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 ktérego zostato przekazane zgtoszenie:

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dzialam w dobrej wierze;
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci;
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszelkie znane mi
fakty iokolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia znana mi jest obowigzujaca
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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