Zarzadzenie Nr 6
Starosty Wielunskiego
z dnia 23 stycznia 2025 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Staroste Wielunskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107, 1907) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatar nastepczych przez Staroste Wielunskiego, stanowiagca zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Petnomocnikiem Starosty Wielunskiego do spraw zgtoszen ustanawiam Panig
Dorote Krajcer — Sekretarza Powiatu, a w razie jej nieobecnosci Panig Agnieszke Krysiak —
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Staroscie Wielunskiemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 6
Starosty Wielunskiego

z dnia 23 stycznia 2025 .

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Staroste Wieluriskiego

§ 1. 1. Przedmiotem niniejszej procedury jest okreslenie zasad i trybu przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w zakresie naruszen prawa
wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r. poz.
928).

2. System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong Sygnalisty przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

3. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

4. Przedmiotem zgtoszenia regulowanego procedurg mogg by¢ informacje
o naruszeniach prawa okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. 2024 r. poz. 928).

Rozdziat 1
Definicje

§ 2. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Staroste Wieluriskiego jest mowa o:

1. Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Wielunskiego.

2. Procedurze — rozumie sie przez to Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Staroste Wielunskiego.

3. Ustawie o ochronie sygnalistow — rozumie sig przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

4. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktdéra dokonuje zgtoszenia
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg wskazang w art. 4 ustawy o ochronie
sygnalistow.

5. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonang za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do Starosty Wielunskiego.

6. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobg wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa.

7. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang Sygnaliscie informacjg na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.

8. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwoséci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub



zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

9. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, 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.

10. Petnomocniku do spraw zgtoszen — rozumie sie przez to pracownika Starostwa
Powiatowego w Wieluniu, upowaznionego do przyjmowania zgtoszern zewnetrznych,
potwierdzania przyjecia zgtoszen zewnetrznych kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania
informacji zwrotnych oraz przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury zewnetrznej.

11. Zespole do spraw zgtoszen — rozumie sie przez to zespot do spraw zgtoszen
zewnetrznych do Starosty Wieluniskiego.

Rozdziat 2
Zasady zgtlaszania i postepowanie ze zgtoszeniem

§ 3. 1. Zgtoszenie zewnegtrzne mozna dokona¢ Staroécie pisemnie:

1) w formie elektronicznej, na przeznaczong w tym celu skrzynke poczty elektronicznej, pod
adresem: starostazgloszenia@powiat.wielun.pl, dla ktérej zapewniono bezpieczenstwo
i poufnosé poczty elektronicznej,

2) droga pocztowg w zamknietej kopercie na adres: Starostwo Powiatowe w Wieluniu, Plac
Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun, z dopiskiem ,Zgtoszenie zewnetrzne do Starosty
Wielunskiego”;

3) poprzez doreczenie w zamknigtej kopercie Petnomocnikowi do spraw zgtoszen;

2. Skrzynka e-mail, o ktérej] mowa w ust. 1 pkt 1, obstugiwana jest tylko przez

Petnomocnika do spraw zgtoszen.

3. Zgtoszenia sg wytgczone z obiegu korespondenc;i.
4. Petnomocnik do spraw zgtoszen:

1) przesyta Sygnaliécie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia;

2) przekazuje na zgdanie Sygnalisty, nie poézniej niz w terminie 1 miesiaca od dnia otrzymania
zgdania, zaswiadczenie o podleganiu przez Sygnaliste ochronie przed dziataniami
odwetowymi, o ktérych mowa w art. 38 ustawy o ochronie sygnalistow;

3) analizuje czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgtoszeniu sg niezbedne do jego oceny,
a jesli sg nieprzydatne w sprawie, dokonuje, po konsultacji z inspektorem ochrony danych
Starostwa, ich usuniecia badZ wytacza je z materiatu przekazywanego do dalszego trybu
postepowania;

4) przekazuje zgtoszenie Zespotowi do spraw zgtoszen.

Rozdziat 3
Zgtoszenie

§ 4. 1. Zgtoszenie zawiera nastepujace informacije:
1) dane osoby dokonujgcej zgtoszenie;
2) date dokonania zgtoszenia;
3) informacje jakiego obszaru dotyczy zgtoszenie;



4) wskazanie osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa;

5) opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie w jaki sposéb doszto do naruszenia
prawa;

B) dowoddw, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okaza¢ sie pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia (jesli sg dostepne);

7) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, jezeli Sygnalista chce otrzymaé
Informacje zwrotng w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego wszczetego w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

9) podpis osoby zgtaszajace;.

2. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
3. Zgtoszenie pozostaje bez rozpoznania w przypadku;

1) gdy zostaje dokonane przez osobe nie spetniajgcg wymogu okreslonego w § 2 ust. 4,

2) gdy nie dotyczy zakresu okreslonego w § 1 ust. 4;

3) gdy jest anonimowe;

4) gdy jest przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez Staroste;

5) gdy jest w oczywisty sposob bezzasadne;

6) gdy nie zawiera zapisow pozwalajacych zidentyfikowaé zakres przedmiotowy lub
podmiotowy zgtoszenia.

Rozdziat 4
Zespot do spraw zgloszen

§ 5. 1. Starosta powota kazdorazowo, w drodze zarzgdzenia, Zespot do spraw zgtoszen
zewnetrznych sposréd pracownikéw Starostwa, ustalajgc jego sktad w zaleznosci od
przedmiotu zgtoszenia oraz w celu zachowania bezstronno&ci przy rozpatrywaniu zgtoszenia.

2. Cztonkiem Zespotu do spraw zgtoszen moze by¢ wytgcznie pracownik Starostwa,
ktéry posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe, a w szczegélnosci fachowg wiedze na
temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci wypetniania
powierzonych zadan.

3. Starosta wyda imienne upowaznienia pracownikom Starostwa wykonujgcym
czynnosci w ramach Procedury.

4. Przed przystgpieniem do pracy w Zespole do spraw zgtoszen, osoby wchodzace
w jego sktad sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg Procedurg oraz zobowigzanie
do zachowania tajemnicy, stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury. Oswiadczenie
przechowywane jest w aktach osobhowych.

5. Zespot do spraw zgtoszen ocenia wstepnie zgtoszenie pod kgtem formalnym,
sprawdzajac czy zostato ztozone przez Sygnaliste i czy przedmiotem zgtoszenia jest
naruszenie, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw oraz tego, czy
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Starosty.

6. Jesli Zespot do spraw zgtoszen ustali, ze zgtoszone naruszenie prawa nie nalezy do
dziedziny pozostajacej w zakresie kompetencji Starosty, ustala organ publiczny wiasciwy do
podjecia dziatan nastepczych i przekazuje zgtoszenie zewnetrzne, informujgc o tym
Sygnaliste.

7. Jesli Zespot do spraw zgtoszen stwierdzi, ze zgtoszenie nie dotyczy informacii
0 naruszeniu prawa, odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, informujgc
Sygnaliste o odstgpieniu, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.



8. Jezeli zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania Starosty, Zespét do spraw zgloszen wszczyna postepowanie wyjasniajace, a gdy
zajdzie potrzeba uzyskania dodatkowych danych, o ile to mozliwe, kontaktuje sig z Sygnalista,
w celu uzupetnienia zgtoszenia.

9. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢ Zespot do spraw zgtoszen moze wezwac
na posiedzenie $wiadkow, ktérzy moga mie¢ zwigzek lub wiedze w zakresie zgtoszenia lub
Sygnaliste, w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien.

10. Zespot do spraw zgtoszen ma prawo wgladu w akta spraw, danych zawartych
w programach, kopiach zapasowych plikéw oraz zapoznania sie z nagraniami i innymi danymi
zwigzanymi ze zgtoszonym naruszeniem, w celu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego.

11. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego zgtoszenie moze zostac przekazane:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§ 6. 1. Zespot do spraw zgtoszen rozpatruje zgloszenie zewnetrzne, podejmuje dziatania
nastepcze oraz przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng bez zbednej zwtoki, jednak nie
pbzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach Zespdt do spraw zgtoszen przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w ust. 1.

3. Decyzje Zespotu do spraw zgtoszen zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow.

4. Przebieg posiedzen Zespotu do spraw zgtoszen oraz wyjasnienia sktadane przez
wezwane osoby utrwalone sg w formie protokotu.

5. Zespdt do spraw zgtoszern moze nie podjac¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy
w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji
ha temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Zespot
do spraw zgtoszen informuje Sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o tym Sygnalisty.

§ 7. 1. Postepowanie wyjasniajace prowadzone przez Zespét do spraw zgtoszen
konczy sie przyjeciem raportu podsumowujgcego zawierajacego:

1) informacje o postawionych w zgtoszeniu zarzutach naruszenia prawa,

2) informacje o zakresie prowadzonego postepowania wyjasniajacego;

3) informacje czy Sygnalista zgtaszajgc naruszenie miat uzasadnione podstawy sadzic, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa;

4) informacje o przebiegu postepowania wyjaéniajgcego oraz dokonanych ustaleniach;

5) propozycje dalszych dziatar nastepczych

2. Raport, o ktérym mowa w ust. 1 Zespoét do spraw zgtoszen przekazuje Staroscie

w terminie 5 dni roboczych od dnia jego przyjecia.

§ 8. O ostatecznym wyniku postepowar wyjasniajgcych wszczetych na skutek
zgtoszenia zewnetrznego Sygnaliste informuje Starosta.



Rozdziat 5
Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 9. 1. Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzony jest przez Petnomocnika do spraw
zgtoszen w postaci papierowej.
2. Wzor Rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Rozdziat 6
Sprawozdanie

§ 10. 1. Petnomocnik do spraw zgtoszen sporzadza i przekazuje Staroscie projekt
sprawozdania za rok poprzedni zawierajacy dane statystyczne, o ktérych mowa w art. 47
ustawy o ochronie sygnalistéw, dotyczgce zgtoszen zewnetrznych.

2. Po przyjeciu sprawozdania Starosta przekazuje je Rzecznikowi Praw Obywatelskich
w terminie do 31 marca roku nastepujacego po roku za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 11. Zobowigzuje sie Staroste do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji informacii,
o ktérych mowa w § 48 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 12. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich, ktérego dane kontaktowe sa umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa.



Zatgeznik nr 1 do Procedury

Formularz zgtoszenia zewnetrznego do Starosty Wielunskiego

Data i miejsce sporzadzenia:

Imie i nazwisko zgtaszajacego
Dane kontaktowe

Wskazanie sygnalisty (kontekst zwigzany z praca)
[0 pracownik;
0 pracownik tymczasowy;
[0 osoba éwiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

0 przedsiebiorca;

0 prokurent;

0 akcjonariusz lub wspolnik;

00 cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawne;

(] osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

[0 stazysta,

0O praktykant;

0 wolontariusz;

0 funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.

o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
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;

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

Jakiego obszaru nieprawidiowosci dotyczy zgtoszenie

00 korupciji;
zaméwien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu,
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
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[ interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

[l rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
| pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

[l konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

powyzej

Tres¢ zgtoszenia

Opis szczegotowy podejrzen oraz okolicznoéci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedzg

m.in.

e dane 0s06b, ktore dopuscity sie naruszenia prawa

e opis konkretne] sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢é wystapienia
naruszenia prawa,

e wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia prawa;

e jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane nieprawidtowosci

Dowody (jesli sa dostepne)

Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Zatacznik nr 2 do Procedury

Oswiadczenie

czlonka Zespotu do spraw zgtoszen zewnetrznych do Starosty Wielunskiego

imie i nazwisko

Dziatajgc jako cztonek Zespotu do spraw zgtoszen zewnetrznych do Starosty
Wieluniskiego, oéwiadczam, ze:

1) zapoznatem sie Procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Staroste Wielunskiego;

2) zobowigzuje sie zachowaé w tajemnicy wszelkie informacje i dane osobowe uzyskane
w zwigzku z wykonywang funkcja, takze po ustaniu stosunku pracy;

3) zobowigzuje sie do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
w tym ochrony przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych
osobowych oraz ich utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

podpis
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