Zarzadzenie Nr 111/2025
Starosty Wielunskiego

z dnia 25 listopada 2025 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107, 1907) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami pracownikdéw na potrzeby wspétdziatania z pracodawcyg
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu, ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

2. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania sie z wewnetrzng procedurg dokonywania
zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatahn nastepczych oraz podpisania os$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzoér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 59/2024 Starosty Wieluniskiego z dnia 11 wrzesnia 2024 r.,
zmienione Zarzadzeniem Nr 84/2025 z dnia 13 pazdziernika 2025 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposob
zwyczajowo przyjety osobom wykonujacym prace na rzecz Starostwa Powiatowego w Wieluniu na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wieluniu.
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Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 111/2025
Starosty Wielunskiego z dnia
25 listopada 2025 .

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

§ 1. Przez uzyte - w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwanej dalej ,wewnetrzng procedurg" - okreslenia rozumie sie:

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

2) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Starostwa Powiatowego
w Wieluniu/Komisje do spraw zgtaszanych przez sygnalistéw w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

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

5) informacje zwrotne - informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddow
takich dziatan przekazane sygnali$cie: ) -

6) kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug, lub pemienia funkcji w Starostwie, lub petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano
informacje 0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

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

10) osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatar odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,



powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej
malzonek, a takze osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12)zgloszenie wewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Staros$cie Wielunskiemu informacji
0 naruszeniu prawa;

13) zgloszenie zewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. Zglaszajacym naruszenie prawa, zwanym dalej ,sygnalistg”, jest osoba fizyczna, ktdéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

) przedsiebiorca;

5) prokurent;

) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 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, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej i ich rodzin;

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

§ 3. 1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejécie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz 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 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy



panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. Dodatkowo przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢é mozliwos¢ zgtoszenia
informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacego w Urzedzie Kodeksu etyki pracownikow
Starostwa Powiatowego w Wieluniu.

§ 4. 1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Starosta Wielunski.

2. Starosta nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym
czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Pracownicy uczestniczgcy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikow i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§ 5. 1. Sygnalista moze dokonywa¢ zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem nastepujacych

kanatow:
1) pisemnie:

a) w formie elektronicznej na przeznaczong w tym celu skrzynke poczty elektronicznej, pod adresem:
sygnalista@powiat.wielun.pl, dla ktérej zapewniono bezpieczenstwo i poufnos¢ poczty elektronicznej,

b) droga pocztowg w zamknietej kopercie na adres: Starostwo Powiatowe w Wieluniu, Plac
Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun, z dopiskiem ,Nie otwiera¢ zgtoszenie naruszen - Sekretarz
Powiatu do rak wtasnych";
2) ustnie, osobiscie podczas spotkania z odbiorcg zgtoszenia. Z rozmowy zostanie sporzgdzony
dokument zgtoszenia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1a, do karty informacyjnej,
zatwierdzony i podpisany przez sygnaliste.

2. Zgloszenia pisemne za posrednictwem poczty sg wylgaczone z obiegu korespondenciji.

3. Odpowiedzialnym za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen dotyczacych naruszen jest
odbiorca zgloszenia wskazany przez Staroste Wielunskiego, dziatajacy na podstawie pisemnego
upowaznienia. Informacja o osobie wyznaczonej znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Wieluniu.

4. Dostep do kanatéw zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen.

§ 6. 1.Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby dokonujacej zgtoszenie, tj.: imig, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej;

2) date i miejsce sporzgdzenia;

3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.. imig, nazwisko, miejsce pracy, komorka
organizacyjna;

4) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa;

5) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje osoba zgtaszajaca, ktore moga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

7) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.



2. Wzdr formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1a do Karty informacyjne;
(zatgcznik nr 1 do wewnetrznej procedury) zamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Wieluniu.

3. Osoba dokonujgca zgtoszenia otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni
od jego otrzymania, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

4. W przypadku, gdy bedzie konieczne do rozpatrzenia zgloszenia uzyskanie niezbednych
dodatkowych informaciji, osoba dokonujgca zgtoszenia moze zosta¢ wezwana do uzupetnienia informac;ji.

5. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§ 7. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca 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.

§ 8. 1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen. Wzor rejestru
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
2. Za prowadzenie rejestru odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen.
3. W rejestrze zgtoszen gromadzi sie nastgpujace dane:
) numer zgtoszenia;
) date dokonania zgtoszenia;
) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osadb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
) przedmiot naruszenia prawa;
) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
) date przekazania informaciji zwrotnej;
8) date zakonczenia sprawy;
9) czy zgtoszenie bylo zasadne.
4, Rejestr zgtoszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci.
5. Zgloszenia przechowuje sie nie dtuzej, niz jest to konieczne i proporcjonaine.

§ 9. 1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powaga i starannoscia, w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego dotyczacego dokonanego zgtoszenia
Starosta Wielunski, niezwtocznie po jego wplynieciu, powotuje Komisje do spraw zgtaszanych przez
sygnalistéw, zwang dalej ,Komisjg®, sktadajacg sie co najmniej z 3 osob, w tym Przewodniczacego
Komisji.

3. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wchodzi w sktad Komis;ji.

4. Cztonkowie Komisji posiadajg pisemne upowaznienia Starosty Wielunskiego do weryfikac;ji
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie.

5. Komisja po otrzymaniu zgtoszenia podejmuje nastepujace dziatania:

1) weryfikacja zasadnosci zgtoszenia;

2) postepowanie wyjasniajace;

3) w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa - zgtoszenie odpowiednim organom;
)
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zamknigcie procedury.

6. Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

7. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego, nastgpuje



jego niezwtoczne wszczecie.

8. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac na
bezstronno$¢ ktdregokolwiek z czlonkéw Komisji, Starosta Wielunski po powzieciu takiej informacji
dokonuje zmiany sktadu Komisji.

9. Komisja obraduje w petnym skiadzie. W przypadku dlugotrwatej nieobecnoéci cztonka
Komisji, Starosta Wieluiski moze dokonac¢ zmiany w skladzie Komisji na wniosek pozostatych jej
cztonkéw. Wezesniejsze ustalenia Komisji majg moc wiazaca.

10.W przypadku czasowej nieobecnosci odbiorcy zgloszenia lub innej sytuacii
uniemozliwiajacej wykonywanie odbiorcy czynnosci, o ktdérych mowa w § 5 ust. 3, obowiazki odbiorcy
przejmuje osoba wskazana przez Staroste Wielunskiego.

11.Komisja moze zaangazowa¢, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postepowaniu
wyjasniajgcym.

12. Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej, podpisane;
przez cztonkow Komisji uczestniczacych w posiedzeniu, natomiast wyjasnienia sktadane przez
sygnaliste, $wiadkdéw i inne osoby utrwalone sg w formie protokotu.

13. Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania
Zgtoszenia. Z uwagi na charakter zgtoszenia i jego ztozonos¢, termin ten moze ulec wydtuzeniu, jednak
nie dtuzej niz do 6 miesigcy. O wydtuzeniu terminu zawiadamia sie sygnaliste.

14. Podczas prowadzonego postepowania pracownicy, ktérych zgtoszenie dotyczy powinni
mie¢ mozliwos¢ zlozenia wyjasnien.

15. W przypadku, gdy zajdzie taka mozliwos¢, Komisja moze wezwac¢ na posiedzenie
swiadkow, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub wiedze w zakresie zgtoszenia lub sygnaliste w celu ztozenia
dodatkowych wyjasnien.

16. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone przez Komisje powinno zakonczy¢ sie raportem,
zawierajgcym ustalenia w zakresie stanu faktycznego sprawy, rekomendowane dziatania nastepcze
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu, a w szczegdlnosci rekomendacje o celowosci zgtoszenia sprawy
wtasciwym organom.

17.Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego zgloszenie, Komisja przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng obejmujacg w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub zastosowane zostang w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

18. Przewodniczacy Komisji przekazuje Staroscie Wielunskiemu sporzgdzony raport, o ktdrym
mowa w § 9 ust. 16.

§ 10. 1. Ochronie podlegajg osoby, kidre dokonaty zgtoszenia oraz osoby, ktdre pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze.
2. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu chyba, ze za jego wyrazng zgoda.
3. Osoby, o kitérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonywanych
zgtoszen.

§ 11. 1. Dane osobowe, kitére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

2. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu



postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 dane oscbowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 12. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosc i anonimowosé
danych) i w zakresie dziatarn odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 13. Starosta Wielunski zapewnia sygnaliscie ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.

§14. 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego i sadowo-
administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczeg6lty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie
z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzdr klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

§ 15. 1. Sygnalista moze dokonac zewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa.
2. Zewnetrzne zgtoszenie nastepuje z pominigciem procedur okreslonych w niniejszej
procedurze, do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego.



Zalgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 111/2025
Starosty Wielufskiego z
dnia 25 listopada 2025 .

komarka organizacyjna

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, Ze zapoznalem sie/zapoznatam sie* z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (Zarzgdzenie Nr
111/2025 Starosty Wielunskiego z dnia 25 listopada 2025 r.) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

* wiasciwe podkreslic



Zatgcznik nr 1 do wewnetrzne] procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

Starostwo Powiatowe w Wieluniu
Plac Kazimierza Wielkiego 2
98-300 Wielun
tel. 43 843 42 80
e-mail: starostwo@powiat.wielun.pl
https://powiat.wielun.pl/

Karta informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen/nieprawidlowosci

|. Podstawa prawna
Zarzadzenie Nr 111/2025 Starosty Wieluniskiego z dnia 25 listopada 2025 .

Il. Opis ogdlny
Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga byc¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa.
Zgtaszajgcym naruszenie prawa jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg

lll. Wymagane dokumenty:
W przypadku zgtoszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatacznik do karty

informacyjnej)

V. Opfaty
Brak

V. Termin zatatwienia sprawy:
W terminie 3 miesiecy, nie diuzej niz do 6 miesiecy

VI. Miejsce zalatwienia sprawy:
Starostwo Powiatowe w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun, pokdj 104

VIl.Godziny pracy:

Poniedziatek 7.30-17.00
Wtorek — Czwartek 7.30-15.30
Pigtek 7.30-14.00

VIIl. Jednostka odpowiedzialna za rozpatrzenie:
Komisja do spraw zgtaszanych przez sygnalistéw

IX. Uwagi:
Zgtoszenia moga by¢ zgtaszane pisemnie lub ustnie:




1) pisemnie:

a) w formie elektronicznej na przeznaczong w tym celu skrzynke poczty elektronicznej, pod
adresem: sygnalista@powiat.wielun.pl,

b) droga pocztowa w zamknietej kopercie na adres: Starostwo Powiatowe w Wieluniu, Plac
Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun, z dopiskiem ,Nie otwiera¢ zgtoszenie naruszen —
Sekretarz Powiatu do rgk witasnych";

2) ustnie, osobiscie podczas spotkania z odbiorcg zgtoszenia. Z rozmowy zostanie
sporzgdzony dokument zgtoszenia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1b, do
procedury, zatwierdzony i podpisany przez sygnaliste.

X. Odpowiedzialny za przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen dotyczacych naruszen
prawa
Sekretarz Powiatu

Xl. Klauzula informacyjna
https://www.powiat-wielun.finn.pl/bipkod/36200930




Zatgcznik nr 1a do
Karty informacyjnej

Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Wieluniu

Data i miejsce sporzadzenia:

Imie i nazwisko zglaszajacego
Dane kontaktowe

Wskazanie sygnalisty (kontekst zwigzany z praca)
0 pracownik;
O pracownik tymczasowy;

[0 osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

[ przedsiebiorca;
O prokurent;
O akcjonariusz lub wspolnik;

O cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

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

[0 stazysta,;

O praktykant;

O wolontariusz;

O funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agenci
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej i ich rodzin;

O zotnierz w rozumieniu art 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r o obronie Qjczyzny.

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgltoszenie:

O korupcji;

O zamoéwien publicznych;

O ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

O przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
O bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

O bezpieczenstwa transportu;

O ochrony $rodowiska;

O ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,




O bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

O zdrowia i dobrostanu zwierzat,

O zdrowia publicznego,

O ochrony konsumentow;

O ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

O bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

O intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

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

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

Tresé zgtoszenia

Opis szczegotowy podejrzen oraz okolicznosci ich zaj$cia zgodnie z posiadang wiedzg

m.in.

e dane os6b, ktore dopuscity sig¢ naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, miejsce pracy,
komérka organizacyjna;

e date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

o opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystgpienia
naruszenia prawa;

* wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

* podanie danych oséb, ktére mogty sta¢ sie ofiarami nieprawidtowosci;

» jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane nieprawidtowosci

Fakultatywnie: dowody i Swiadkowie

Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty osobom zaangazowanym w wyjasénienie
zgtoszenia

O tak

O nie

Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Zatgcznik nr 3

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony osdb 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.z 2016 r. Nr 119, 5. 1, ze zm.)
—dalej RODO, informuje ze:

1. Administrator danych osobowych
Starostwo Powiatowe w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun, e-mail: starostwo@powiat.wielun.pl, tel.
43 843 42 80.

2. Inspektor ochrony danych
Kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: iod@powiat.wielun.pl

3. Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych
Dane bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na podstawie
obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

4. Odbiorcy danych osobowych
Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga
by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktdrym
administrator powierzyt przetwarzanie danych w zakresie obstugi informatycznej.

5. Przekazywanie danych do parfstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych
Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

6. Okres przechowywania danych osohowych
Dane osohowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgtoszeniem s przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Zakres przystugujacych uprawnien
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje
Panu/i takie prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takie sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora
z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

8. Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego
W razie powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, przystuguje Pani prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych
Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli nie poda Pan/i danych
kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan,
zwigzanych z tym zgtoszeniem.

10. Ochrona toisamosci sygnalisty
W przypadku podania danych umoiliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym oscbom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej
sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

11. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych
W zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony,
moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad
powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moie zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

12. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosic kazdy, kto uwaza, ze paristwo naruszyto jego prawa, ze jest nieréwno
traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa. Istnieje takie mozliwosé przekazania
zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z
oddziatéw.



