Zarzadzenie nr 40/2024
Starosty Powiatu Biatostockiego
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Biatymstoku ,, Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen”.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2024 r. poz. 107) oraz art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wdrazam w Starostwie Powiatowym w Biatymstoku ,Procedure zgtoszen wewnetrznych oraz
ochrony o0s6b dokonujgcych zgtoszeh”, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Biatymstoku.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Biatymstoku zobowigzani sg do zapoznania sie z
procedurg

i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzdr oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 59/2021 Starosty Powiatu Biatostockiego z dnia 3 grudnia 2021r. w
sprawie wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Biatymstoku procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Biatymstoku poprzez przestanie na stuzbowe skrzynki
mailowe oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen nie wczesniej jednak niz w dniu 25 wrzesnia 2024
roku., z wyjatkiem § 13, ktéry wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.

Podpisat:

Jan Bolestaw Perkowski - Starosta

Uzgodniono z Przedstawicielami pracownikdw:

1. Agnieszka Guziejko

2. Rafat Sielicki



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 40/2024
Starosty Powiatu Biatostockiego

z dnia 17 wrzesnia 2024 .

Procedura zgtoszenh wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

§1
Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgtoszei wewnetrznych ma na celu umozliwienie wskazanym w tresci osobom
dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z pracg oraz zapewnienie tym
osobom wiasciwej i skutecznej ochrony przeciw dziataniom odwetowym, jakie mogtyby zostac
podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

2. Procedura zgtoszeh wewnetrznych okresla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w
szczegoblnosci:

1) przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych,
2) wykonywania dziatah nastepczych,

3) ochrony oséb dokonujgcych zgtoszeh naruszenia prawa.

§2
Definicje
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

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

2) dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia lub wtasciwy organ w celu
oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania Srodkéw lub zamkniecie procedury,

3) dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce w
kontekscie zwigzanym =z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym Ilub
zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode dla osoby dokonujgcej zgtoszenia,

4) informacje zwrotne - przekazanie osobie dokonujacej zgtoszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i na temat powodéw tych dziatah nastepczych,

5) informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
organizacji, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg
osoba dokonujgca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w konteksScie wykonywanej
pracy, lub dotyczace préb ukrycia takich naruszen,



6) kontekst zwigzany z pracg - obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktérych - niezaleznie od charakteru tych dziatah - osoby uzyskujg informacje na temat naruszen
i mogtyby doswiadczy¢ dziatahh odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji,

7) Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

9) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna lub prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana,

10) osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 §11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024r. poz. 17),

11) zgtoszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie,

12) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

13) Petnomocnik ds. naruszen - wyznaczony przez Staroste pracownik Starostwa Powiatowego w
Biatymstoku,

14) ustawa - ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928).
§3
Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia moze byc¢ naruszenie prawa bedace dziataniem lub zaniechaniem
niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa wskazane w art. 3 ustawy dotyczace
w szczegéblnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu,

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

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

4) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
lub Srodowiska,

5) dziatania o charakterze korupcyjnym,
6) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

7) dziatalnos¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
1-6.

§4

Role i odpowiedzialnos¢



1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Starosta.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury zgtoszeh wewnetrznych odpowiada:

1) Starosta, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci
poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym
korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposéb zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

2) Sekretarz Powiatu sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zgtaszanie naruszeh wtasciwym organom.

3) Petnomocnik ds. naruszeh realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszehh wewnetrznych, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
procedury,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowah
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie do Starosty o
powotanie zespotdéw, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,
e) podejmowanie dziatah nastepczych,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatah nastepczych.

4) dyrektorzy komérek organizacyjnych Urzedu wspédtpracujg z Petnomocnikiem ds. naruszen
w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzeh opisanych w zgtoszeniu,

c) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,



5)

d) zapobiegania wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, o0séb
pomagajgcych w dokonywaniu zgtoszenia oraz oséb zwigzanych z sygnalista.

pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci, wykorzystujgc udostepnione
kanaty zgtoszen,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

f) nie stosujg dziatan odwetowych wzgledem sygnalisty, wobec oséb pomagajacych w
zgtoszeniach oraz wobec oséb zwigzanych z sygnalista.

§5

Sygnalista

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w konteksScie zwigzanym z pracg, w tym:

9)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

10) wolontariusz;
11) praktykant;
12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994r. o zaopatrzeniu

emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefhstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowe] Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich
rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie Ojczyzny.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu.

3. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 2 pracodawca, w szczegdlnosci:



1) gwarantuje poufnos$¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych;

2) doprowadza do ukarania osdb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatah represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje samodzielne stanowisko ds. pracowniczych do monitorowania sytuacji
kadrowej sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie
obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty dotyczacych
zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegédlnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,
b) zmiany zakresu czynnosci,
c) przeniesienia do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacji stanowiskowej lub ptacowej, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,
premii,

e) zmiany warunkéw S$Swiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego). W przypadku stwierdzenia Iub
podejrzenia dziatah zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej
samodzielne stanowisko ds. pracowniczych zobowigzane jest do podjecia dziatan
uniemozliwiajagcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnaliScie oraz
osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym, ktérych wzér stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

5. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci moze stac sie konieczne, np. w przypadku przekazania sprawy organom $cigania.

§6
Kanaty zgtoszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢ ustnie lub pisemnie poprzez dedykowane
poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Starostwie, w szczegélnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: whistleblowing@st.bialystok.wrotapodlasia.pl w
zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Petnomocnikowi ds. naruszen
osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: ul. Borsucza 2, 15-569 Biatystok, skierowanego do
Petnomocnika ds. naruszen, z dopiskiem: ,Nie otwieraé. Przekaza¢ do petnomocnika ds.
naruszen.”;

3) osobiscie lub telefonicznie do Petnomocnika ds. naruszen (nr tel. 85 740 39 54).
Petnomocnik, do ktérego osobiscie Iub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢,
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dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia lub protokotu. Sygnalista moze dokonad
sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

4) osobiscie poprzez spotkanie z Petnomocnikiem ds. naruszeh - 15-569 Biatystok, ul.
Borsucza 2;

5) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie
jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajagcego doktadny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez Petnomocnika ds. naruszen. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

2. Zgtoszenie moze mied charakter:

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

2) poufny, gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.

§7
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres do korespondencji, stanowisko, miejsce pracy,
2) date i miejsce sporzagdzenia,

3) dane osdbb, 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
Swiadkéw.
3. Wz6r formularza zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

4. Sygnalista moze na biezgco uzupetnia¢ informacje dotyczace przekazanego naruszenia o
dodatkowe dowody lub inne zagadnienia majace wptyw na ocene zgtoszenia.

5. Nie dopuszcza sie zgtoszen anonimowych. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone
anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§8
Tryb rozpatrywania zgtoszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne rejestrowane sg przez Petnomocnika ds. naruszen, zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zatgczniku nr 3 do procedury.

2. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia,
Petnomocnik ds. naruszeh w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

3. Petnomocnik ds. naruszen dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.



4. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

5. Informacja zwrotna przekazywana jest w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego. W przypadku nie przekazania potwierdzenia,
o ktérym mowa w ust 2, termin 3 miesiecy liczony jest od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

6. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w ust. 1
Petnomocnik zgtasza do Starosty koniecznos¢ wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych z
procedury wewnetrznej. Starosta upowaznia inng osobe do realizacji zadah wynikajagcych z
procedury. Postanowienia procedury wewnetrznej stosuje sie odpowiednio.

§9

1. Zgtoszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezyta powagg i starannoscig w sposéb poufny, a
przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszeh wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé¢ 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.

3. W wyniku przeprowadzonych dziatahh nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zostaé
uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§10
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w
szczegdblnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1).

2. Dane osobowe zawarte w przekazanym zgtoszeniu, przechowywane sg przez okres
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, a po jego zakohczeniu przez czas niezbedny do
usuniecia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociggniecia do odpowiedzialnosci oséb
zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, nie krécej jednak niz 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

3. Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos¢ zgtaszajgcego oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu,
jak réwniez oséb trzecich pomagajgcych w zgtoszeniu

4. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich oséb.



5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg ujawnieniu za
jego wyrazna zgoda.

6. Przepisu ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

7. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sa
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenh oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§11
Ochrona sygnalisty

1. Starosta zapewnia sygnaliScie 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 Starosta, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatah nastepczych,

2) doprowadza do ukarania osdb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje stanowisko ds. pracowniczych do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty.
Monitorowanie obejmuje analize podejmowanych wobec sygnalisty dziatah odwetowych, w
szczegolnosci:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu

d) umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub nie zawarciu umowy prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace na czas
okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

e) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

f) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

g) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $Swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu

wysokosci tych Swiadczen,

h) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,



i) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

j) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

k) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

I) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

m)natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka
0 podobnym charakterze

n) wstrzymaniu udziatu Iub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje

zawodowe,

0) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy

odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania,

p) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej

branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia sektorowego Ilub
branzowego,

q) mobbingu,

r) dyskryminacji,

s) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla o0s6b posiadajacych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

4. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§12

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego i sgdowo
administracyjnego.

§13
Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

2. Informacje w zakresie zgtoszeh zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§14
Postanowienia koncowe
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§15



W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie
wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.”

Podpisat:

Jan Bolestaw Perkowski - Starosta

z

Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr
40/2024

Starosty Powiatu Biatostockiego

z dnia 17 wrzednia 2024 r.

przepisami ,Procedury zgtoszen

Biatystok, dnia .................



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam sie =z przepisami ,Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszeh” okreslonej w Zarzgdzeniu nr 40/2024
Starosty Powiatu Biatostockiego z dnia 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie wdrozenia w Starostwie
Powiatowym w Biatymstoku ,Procedury zgtoszefh wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszeh i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis
pracownika)

Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszehh wewnetrznych

oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen

Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w
Biatymstoku

Data SPOrzadzenia: . c.ce e




M SCOWOSE: L. itiiinii it iii e ee et e et e e e et e e e s et e s e s et eaestaeaereanans

Imie i nazwisko:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK O NIE O

Status sygnalisty:

[0 Pracownik

[0 Byty pracownik

1 Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie

1 Osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej

[0 Przedsiebiorca wykonujacy dziatalno$¢ gospodarczg

[] Stazysta

[ Praktykant

[0 Wolontariusz

[0 Osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej: firma wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy

Data zaistnienia nieprawidtoWosCi: ....oovvviviiiiiiiii e

Migjsce ZaistnNienia: ...ovvviiiii

Opis nieprawidtowosci:

Swiadkowie nieprawidtowosci:
IMig i NAZWISKO: ..o,

IMig i NAZWISKO: ..o,

Opis dowodéw:




Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
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 obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Biatymstoku Procedura zgtoszen
wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

POUCZENIE:

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku sygnalisty, $wiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej sygnalista Swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypetniajac obowiagzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L. 2 2016 1. Nr 119, s. 1, z p6Zn. zm.) - dalej RODO, informujemy, ze:



1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Powiatu Biatostockiego, ul. Borsucza 2, 15-
569 Biatystok, kontakt z Administratorem mozliwy jest w nastepujacy sposéb:
1) adres poczty elektronicznej: starostwo@st.bialystok.wrotapodlasia.pl
2) nr telefonu 85 740-39-51
3) pisemnie na adres siedziby Administratora
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac¢ w
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujacy sposéb:
1) adres poczty elektronicznej: m.falkowski@st.bialystok.wrotapodlasia.pl
2) nr telefonu 85 740-39-97
3) pisemnie na adres siedziby Administratora.
3. Pani / Pana dane osobowe przetwarzane s3 w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie:
- obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(zgodnie z art. 6 lit. c RODO);
- Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
- dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pan/i na zachowanie anonimowosci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a RODO).
4. Podmioty mogace otrzymac dane osobowe zgromadzone podczas czynnosci przetwarzania:
1)  organy $cigania,
2)  organy administracji rzadowej, samorzadowej
3) instytucje publiczne,

4)  sady.
5. Dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa.

6. Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich - poza
Europejski Obszar Gospodarczy oraz organizacji miedzynarodowe;j.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okre$lonego w pkt
3, a po tym czasie archiwizowane, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.

8. Posiada Pan/i prawo Zzadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywiazania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne
prawne podstawy przetwarzania.

9. Wyrazona zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana naruszatoby przepisy RODO (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, infolinia: 606-950-
000)

11. Podanie danych jest dobrowolne.

12. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Starosta Powiatu Biatostockiego

Zatacznik nr 2
do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszenh


mailto:m.falkowski@st.bialystok.wrotapodlasia.pl
mailto:starostwo@st.bialystok.wrotapodlasia.pl

Oswiadczenie osoby upowaznionej do obstugi zgtoszen

Ja, nizej podpisana/pPodpiSANY ...ciiiiiiiii zobowiazuje sie do
zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z obstuga zgtoszen
dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych oséb zgtaszajgcych, pomagajgcych w
dokonaniu zgtoszenia i 0s6b wymienionych w zgtoszeniu réwniez po cofnieciu upowaznienia.

(podpis pracownika)

Zatgcznik nr 3
do Procedury zgtoszehh wewnetrznych

oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszeh



Rejestr zgtoszen wewnetrznych

w Starostwie Powiatowym w Biatymstoku

Data
dokonan
ia
zgtoszen
ia

Dane
osobowe
sygnalisty,
w tym adres
do kontaktu

Dane
osoby,
ktérej
dotyczy
zgtoszenie

Przedmiot
naruszeni
a prawa

Informacja o
podjetych
dziataniach

nastepczych

Data
zakonczen
ia sprawy

Zatgczniki
do
zgtoszenie
, uwagi




