Zarzadzenie nr 41/2021
Starosty Powiatu Kepinskiego
zdnia 17 grudnia 2021 r.
w sprawie wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Kepnie procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020, poz. 920 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Kepnie procedure zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony o0séb dokonujgcych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 1.

§2. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Kepifiskiego

2. Naczelnikéw i Kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kepnie
zobowigzuje do zapoznania pracownikéw poszczegolnych wydziatéw i biur z procedurg, poprzez
podpisanie oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
STAROSTA KEPINSKI

/- ROBERT KIERUZAL



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 41/2021 Starosty
Powiatu Kepinskiego z dnia 17 grudnia 2021r.

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Celem procedury jest:

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidfowo$ci oraz
ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen,

poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatari 0séb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,
jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona 0séb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowo$ci,

ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
nieprawiclowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura;

§1.

D
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umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgfoszen,
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgfoszen,
zapewnia ochrone oséb dokonujacych zgloszen i 0oséb z nimi zwigzanych.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co, do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowos$ci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacii
osoby dokonujacej zgtoszenia;

dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
Srodkow lub zamkniecie procedury;

informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia, co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

kontekst zwigzany z pracg - obecne lub przyszle dziatania zwigzane z pracg, w ramach, ktérych -
niezaleznie od charakteru tych dziatan - osoby mogg uzyskac¢ informacje na temat naruszen i
dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informaciji;

naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujgca zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracag;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim
powigzana;

10) zgtoszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w
organizacji, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje
lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.



§2. Przedmiotem zgtoszenia mogg byc¢, w szczegodlnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Kepnie;

2) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ w
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
Srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,;

6) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktdregokolwiek z naruszehn wymienionych w punktach 1-6.

§3. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Starosta.
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Starosta, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegélnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym
korupciji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
€) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Starostwa Powiatowego w Kepnie,
w sposob zapewniajgcy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Wicestarosta sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlno$ci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
C) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

3) Petnomocnik ds. zgloszen sygnalistow realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom, w szczegdlnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizaciji,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizaciji,
C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,
d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegolnosci
udzielenie odpowiedzi,
€) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikow Starostwa Powiatowego w Kepnie
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszenh/sygnalizacji



oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy - udzielanie
informaciji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

4) Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kepnie wspotpracujg ze

stanowiskiem wskazanym w pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizac;ji,

c) zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajagcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kepnie, w szczegolnosci:

a) przestrzegajg wartodci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w
realizowanych zadaniach.

C) nabiezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacije niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtiowosciom.

§4. 1.Zgloszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w

Starostwie Powiatowym w Kepnie, w szczegélnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@ powiatkepno.pl;

2) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Kepnie ul. Kosciuszki 5, 63-600 Kepno z
dopiskiem na kopercie ,Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistéw — do rgk wiasnych”

3) osobiscie u Petnomocnika ds. zgtoszen sygnalistdw w Starostwie Powiatowym w Kepnie ul.

Kosciuszki 5, 63- 600 Kepno, | pietro pokdj 202

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
Zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej zgtoszenia.

3. Anonimowe zgtoszenia dokonywanych naruszen pozostang bez rozpatrzenia.

§5. 1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);
2) date i miejsce sporzgdzenia;
3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.



3. Karta zgtoszenia i wzor formularza zgtoszenia stanowg zatgcznik nr 1 do procedury.
Zalgczniki zamieszczone sg na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Kepnie
www.bip.powiatkepno.pl.

§6.1.Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez Petnomocnika ds. zgtoszen

sygnalistéw, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury. W

przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia pracownik

w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie

decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

3. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwioki.

4. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydiuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac¢ osobe
dokonujacg zgtoszenia.

§7.1.Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposoéb poufny, a
przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

§8. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze
zostac uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§9. 1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w
dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§10. 1.0sobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg
i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujgcg komorkg kadrowg do statego, (co najmniej przez okres

postepowania wyjasniajgcego i przez okres 3 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuac;ji



kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji
prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu
czynnosci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom -dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy - wynagrodzenie,
wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia Iub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia osoba kierujgca komorkg kadrowg zobowigzana jest poinformowaé osobe
wykonujgcg w Starostwie Powiatowym w Kepnie czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.

3. Dziafania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej
zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11.0sobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
8§13. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy

dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

STAROSTA KEPINSKI

/- ROBERT KIERUZAL



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 41/2021
Starosty Powiatu Kepinskiego
z dnia 17 grudnia 2021r.

Wzér oswiadczenia pracownika 0 zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Kepno, dnia......................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidilowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (zarzadzenie nr 41/2021 z dnia 17 grudnia

2021r.) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 1 do procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony osé6b dokonujacych zgtoszen

Karta zgloszenia

1. Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

2. Stanowisko lub funkcja (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacii

o nieprawidtowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity Ilub mogg doprowadzi¢ do  wystgpienia
nieprawidtowosci

5. Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

6. Wskazanie ewentualnych swiadkéw

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac sie

pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby
dokonujgcej zgtoszenia (nie dotyczy
zgtoszenia w formie anonimu)



Formularz zgtoszenia w Starostwie Powiatowym w Kepnie
(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK Q NIE

Zgloszenie imienne:
Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK Q NIE

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
o dziaftania o charakterze korupcyjnym

konflikt interesow

mobbing

inne

O 0o O

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegofowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktdrg posiadasz: (z
ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac)
* Podaj dane 0s6b, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).
* Podaj dane 0sob, ktore mogly stac sie ofiarami nieprawidfowosci.
» Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
*  Kiedy mniej wiecej sie zaczeto ? Czy trwa nadal?
»  Czy powiadomite$ juz kogos o tej sprawie ? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wiadze).
*  Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
» Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dofgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkéw

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujagca w ....... (nazwa jednostki).... procedura zgtaszania przypadkow

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej
zgtoszenia (nie dotyczy zgtoszenia w formie
anonimu)




Zatacznik nr 2 do

procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgloszen

REJESTR ZGLOSZEN
W Starostwie Powiatowym w Kepnie

(nazwa jednostki)

Nr |Data Dane osoby Whiosek o Przedmiot zgloszenia Komérka Data Data przekazania |Dziatania nastepcze Zalgczniki do
wphywu dokonujgcej utajnienie danych organizacyjna/ potwierdzenia informacji zgtoszenia/
zgloszenia  |zgtoszenia /anonim osobaljed nost ka, ktorej przyjecia zwrotnej uwagi

dotyczy zgtoszenie zgtoszenia







