Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 119/2024
Starosty todzkiego Wschodniego
z dnia 17 pazdziernika 2024 .

PROCEDURA DOKONYWANIA ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZIAtAN NASTEPCZYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W tODZI

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdélne

§ 1. 1. Procedura dokonywania zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych ~ w Starostwie Powiatowym w todzi, zwana dalej ,Procedurg”, okresla zasady
przyjmowania zgtoszedn wewnetrznych dotyczgcych informacji o naruszeniu prawa w Starostwie
Powiatowym w todzi, a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych i bezstronnych zasad ujawniania
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan nastepczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone oséb uprawnionych przed dziataniami odwetowymi.

3. Zasady okreslone w Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku dokonania
zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza w
przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

4. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach Procedury jest Starosta tédzki
Wschodni.

5. Starostwo Powiatowe w todzi po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

§ 2. Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:
1) Starostwo - Starostwo Powiatowe w todzi;
2) Starosta - Starosta tddzki Wschodni;

3) zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Staroscie tddzkiemu Wschodniemu
informacji o naruszeniu prawa;

4) informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Starostwie
Powiatowym w todzi, w ktédrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Starostwie Powiatowym w todzi, w ramach ktdrych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;



6) osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych — osoba (pracownik Starostwa)
posiadajgca pisemne upowaznienie Starosty do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
i komunikowania sie z sygnalistg, obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktdre uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywata te prace;

7) informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

8) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Starostwo Powiatowe w todzi w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

9) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
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osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11

~

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktdra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

12) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

13) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

14) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928.).

Rozdziat 2.
Sygnalista
§ 3. 1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;



5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant.

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Starostwie lub na jego rzecz, lub juz po ich ustaniu.

Rozdziat 3.
Przedmiot zgloszenia

§ 4. 1. Przedmiotem zgtoszenia mogg byc¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajagce na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostany zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

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

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

Rozdziat 4.

Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych



§ 5. 1. Starosta upowaznia osobe do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych i komunikowania sie
z sygnalista. Informacja o osobie upowaznionej znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
tédzkiego Wschodniego, w Intranecie Starostwa oraz na tablicy ogtoszen w Starostwie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne w Starostwie moze by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

3. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ przekazane na wniosek sygnalisty, podczas
bezposredniego spotkania z osobg upowaziniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku,
za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego
doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego niezwiocznie przez upowazniong osobe, o ktérej
mowa w ust. 1. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie.

4. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ przekazane:

1) w postaci elektronicznej - za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@lodzkiwschodni.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi, o ktérym mowa w § 5 ust. 1
osobiscie lub telefonicznie;

2) w postaci papierowej - listownie na adres: Starostwo Powiatowe w todzi, 90-113 tdédz,
ul. H. Sienkiewicza 3, w zamkniete] kopercie, w ktérej znajduje sie druga zamknieta koperta
opatrzona klauzulg ,, poufne — zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa”.

5. Zgtoszenia wewnetrzne o naruszeniu prawa ztozone do Starostwa anonimowo nie bedg
rozpatrywane.
§ 6. 1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty tj. imie i nazwisko, wskazany adres do kontaktu (do wyboru): adres
korespondencyjny lub adres e-mail i numer telefonu kontaktowego;

2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegolnosci stosunek pracy (stanowisko, nazwa komorki
organizacyjnej) lub innego rodzaju stosunek cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje
0 haruszeniu prawa;

3) dane osoby lub osdéb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa tj. imie i nazwisko, stanowisko
ze wskazaniem komorki organizacyjnej Starostwa;

4) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okaza¢ sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie Swiadkéw opisywanego naruszenia
prawa;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jezeli tak to komu i jak
zostato zakoriczone to zgtoszenie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swoich danych osobowych;
8) podpis sygnalisty i/lub osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych przyjmujacej
zgtoszenie ustne.

Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury, przy czym nie ma
obowigzku sktadania zgtoszen z jego uzyciem.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty, z zastrzezeniem przepiséw, o ktérych
mowa w art. 8 ustawy.



Rozdziat 5.
Rejestracja zgtoszen

§ 7. 1. Kaizde zgtoszenie wewnetrzne w Starostwie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen
wewnetrznych.

2. Za prowadzenie rejestru odpowiada osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0so6b;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoriczenia sprawy.

4. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania przez Starostwo, chyba ze nie podat adresu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Potwierdzenia dokonuje osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

5. W przypadku, gdy do rozpatrzenia zgiloszenia bedzie konieczne uzyskanie niezbednych
dodatkowych informacji sygnalista moze zosta¢ wezwany do uzupetnienia informaciji.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 6.
Rozpatrywanie zgtoszen, dziatania nastepcze

§ 8. 1. Zgtoszenia traktowane s3 z nalezytg starannoscia, w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych niezwtocznie informuje Staroste
o wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy osoby, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, osoba
ta zgtasza do Starosty konieczno$¢ wytgczenia jej z realizacji zadan wynikajgcych z Procedury. Starosta
w przypadku tego zgtoszenia upowaznia inng osobe w Starostwie do realizacji tych zadan.
Postanowienia Procedury stosuje sie odpowiednio.

4. Starosta, w drodze zarzadzenia, niezwlocznie powotuje Komisje w celu przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego dokonanego zgtoszenia, zwang dalej ,,Komisjg”.

5. Komisja sktada sie z co najmniej 3 oséb, w tym Przewodniczgcego Komisji, zatrudnionych
w Starostwie. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych wchodzi w sktad Komisji.

6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz cztonkowie Komisji
posiadajg pisemne upowaznienie Starosty odpowiednio: do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
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podejmowania dziatan nastepczych oraz do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie
i zobowigzane sg do zachowania tajemnicy pozyskanych informacji i danych osobowych w ramach
prowadzonych dziatan takze po ustaniu stosunku pracy.

7. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy, ani osoba bedaca
bezposrednim jej przetozonym lub osoba bedgca bezposrednim jej podwtadnym.

8. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac
na bezstronnos¢ ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji, Starosta po powzieciu takiej informacji dokonuje
zmiany sktadu Komisji.

9. Komisja obraduje w petnym sktadzie. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci cztonka Komisji
Starosta moze dokona¢ zmiany w skfadzie Komisji na wniosek pozostatych jej cztonkdw. Wczesniejsze
ustalenia Komisji majg moc wigzaca.

§ 9. 1. Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia celem ustalenia,
czy informacje w nim zawarte umozliwiajg wtasciwe jego rozpatrzenie.

2. Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
w przypadku gdy:

1) zgtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
i niemozliwe jest ich uzyskanie;

2) zgtoszenie odnosi sie do zdarzen, ktére w rzeczywistosSci nie mogty zaistnie¢;

3) zgtoszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktére nie stanowig naruszenia.

3. Jezeli zgtoszenie zawiera informacje pozwalajace na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
a ponadto, jezeli na podstawie okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu zachodzi prawdopodobienstwo
wystgpienia naruszenia, Komisja wszczyna postepowanie wyjasniajace.

§ 10. 1. Komisja rozpatruje zgtoszenie o nieprawidtowosciach bez zbednej zwtoki, w okresie
czasu nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie - od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Komisja dokonuje weryfikacji zasadnos$ci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajacym
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne obowigzujgce w Starostwie,
informacje uzyskane w toku postepowania, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z
zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

3. W toku postepowania wyjasniajagcego Komisja moze wezwa¢ na swoje posiedzenie
pracownikdéw, ktérzy w ocenie Komisji, mogg posiada¢ wiedze o okolicznosciach wskazanych w
zgtoszeniu. Pracownicy majg obowigzek stawiaé sie na kazde wezwanie Komisji i braé¢ udziat w jej
posiedzeniach i zobowigzani sg udostepniaé¢ Komisji zgdane przez nig informacje.

4. Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajgcym niezaleznego
konsultanta, o ile w ocenie Komisji wiedza i doswiadczenie takich oséb moga by¢ niezbedne
W rozpatrzeniu zgtoszenia.

5. Komisja moze wezwac sygnaliste do uzupetnienia informacji i okolicznosci podanych przez
niego w zgtoszeniu.

6. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy ma prawo by¢ wystuchang na okolicznosc¢ zgtoszenia.



7. Z posiedzenia Komisji kazdorazowo sporzadza sie protokot, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji. Wyjasnienia sktadane przez wezwane przez Komisje osoby odnotowywane sg w notatce, ktéra
ma charakter poufny.

8. Po zakonczeniu przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, Komisja sporzgdza protokét
konicowy zawierajgcy wnioski koncowe. Whnioski konncowe Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow,
a w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji.

9. Przyjete przez Komisje i ujawnione w protokole koricowym wnioski powinny zawieraé
w szczegblnosci: opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego,
opis stanu faktycznego okreslajgcy zasadnos¢ zgtoszenia lub brak jego zasadnosci, decyzje Komisji
0 uznaniu zgtoszenia za zasadne lub niezasadne, a w przypadku zgtoszenia zasadnego rekomendowane
przez Komisje dziatania nastepcze.

10. Protokodt, o ktérym mowa w ust. 8, Przewodniczgcy Komisji niezwtocznie przekazuje Staroscie.

11. Starosta, po zapoznaniu sie z trescig protokotu, podejmuje decyzje o wdrozeniu
rekomendowanych przez Komisje dziatan nastepczych, majgcych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu.

12. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen przekazuje sygnali$cie informacje zwrotng
o wyniku przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia, o planowanych lub o podjetych dziataniach
nastepczych oraz o powodach dokonania wyboru takich dziatan, w terminie nieprzekraczajgcym
trzech miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktdrym mowa w § 7 ust. 5 — trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Rozdziat 7.
Ochrona sygnalisty
§ 11. 1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;



7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na postawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia sektorowego Ilub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w szczegdélnosci
dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

§ 12. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji,
przepisy § 11 ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

§ 13. 1. Starosta zapewnia sygnaliscie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.
Dziatania Starosty w tym zakresie w szczegdlnosci sg nastepujgce:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci sygnalisty na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich zakonczeniu,
z zastrzezeniem ust. 2, polegajace przede wszystkim:

a) na ograniczeniu dostepu do informacji wytgcznie dla oséb upowaznionych w ramach przyjecia
zgtoszenia oraz dziatan nastepczych,

b) na zapewnieniu poufnosci tozsamosci sygnaliScie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu;

2) osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych monitoruje sytuacje kadrowa
sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy,
wymienionych w § 11 ust. 2;

3) zobowigzuje pracownikdow wspodtpracujagcych ze zleceniobiorcami lub ustugodawcami do
powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatarh odwetowych;

4) Starosta doprowadza do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych.



2. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa.

§ 14. 1. Przepisy § 10 - 13 stosuje sie odpowiednio:

1) do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, tj. osoby, ktdra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracy i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

2) do osoby powigzanej z sygnalistg tj. osoby fizycznej, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych,
w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

3) do osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z sygnalistg;

4) w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednie]j instytucji, organu
lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

2. Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okresla rozdziat 5 ustawy.

3. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

4. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach prawa w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto.

Rozdziat 8.
Postanowienia kornncowe

§ 15. 1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych
w ustawie.

2. Informacje w zakresie zgtoszenn zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§ 16. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji przekazuje sie informacje
o0 Procedurze z chwilg rozpoczecia rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Osoba ta jest obowigzana do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z powyziszg informacja
(Wzo6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgtoszern wewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatah nastepczych w Starostwie Powiatowym w todzi stanowi zatacznik nr 1
do Procedury).

§ 17. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy, Kodeksu pracy, Kodeksu karnego, Kodeksu postepowania karnego oraz Ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych - Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz. U. UE. L.z 2019 r. Nr 305, str. 17).

§ 18. Zatacznikami do Procedury s3:

1) Zatgcznik nr 1 - Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgtoszen
wewnetrznych naruszed prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym
w todzi.



2) Zatacznik nr 2 - Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa w Starostwie
Powiatowym w todzi.

3) Zatgcznik nr 3 - Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty.

4) Zatgcznik nr 4 - Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie od sygnalisty.
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