DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO

Krakéw, dnla 1 1 grudnla 2024 T. Podpisany przez:
Mirostaw Chrapusta
Data: 11.12.2024 09:34:44
Poz. 8165
UCHWALA NR 32/149/2024

ZARZADU POWIATU WIELICKIEGO
z dnia 6 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych przez Zarzad Powiatu Wielickiego

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz.U. z 2024,
poz. 107) oraz art. 33 w zw. z art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
7 2024 r., poz. 928) Zarzad Powiatu Wielickiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
przez Zarzad Powiatu Wielickiego (zw. dalej jako ,,Procedura”), stanowigcg zatgcznik do Uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staro$cie Wielickiemu.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Matopolskiego, z moca obowiazujaca od 25 grudnia 2024 r.

Starosta Wielicki

Roman Ptak
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ZALACZNIK do Uchwaly Nr 32/149/2024
Zarzadu Powiatu Wielickiego
z dnia 6 grudnia 2024 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH PRZEZ ZARZAD POWIATU
WIELICKIEGO

§1
PRZEDMIOT PROCEDURY

1. Procedura okre$la zasady 1 tryb przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych przez Zarzad Powiatu Wielickiego.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanatow, w sposdb zapewniajacy
rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrong
Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

§2
DEFINICJE
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Organie, Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Wielickiego;

2. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nast¢pczych;

3. Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy =zatrudnienia czy wspdlpracy w tym pracownika, bylego
pracownika, osobg¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, osob¢ $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
przedsigbiorce, akcjonariusza lub wspoélnika, czlonka organu osoby prawnej, osobg
$wiadczaca prace pod nadzorem i1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawce lub
dostawce, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyst¢, wolontariusza;

4. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje¢ o naruszeniu prawa, dokonang za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

5. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgtoszeniu
jako osobg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;
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6. Informacji zwrotne] — rozumie si¢ przez to przekazang SygnaliScie przez organ
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan;

7. Dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez podmiot prawny

lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegoOlno$ci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli  lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych;

8. Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

9. Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie za pomoca nastepujacych Kanatow
Zglaszania:
a) poczta elektroniczng - przesytane na adres:
naruszenie.zarzad@powiatwielicki.pl,
b) telefonicznie - bezposrednio pod numer przypisany do Stanowiska
kontroli wewnetrznej - 12 39 99 843,
c) korespondencyjnie, poczta wewnetrzng lub zewngtrzng, przestane na
adres: Zarzad Powiatu Wielickiego, ul. Rynek Goérny 2, 32-020
Wieliczka, z dopiskiem: ,,Zgloszenie naruszenia. Nie otwierac",

d) bezposrednio do osoby zatrudnionej na stanowisku kontroli
wewngtrzne;.
2. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda
Zglaszajacego w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) dokladnej transkrypcji rozmowy, przygotowanej przez osobe¢ zatrudniong na
stanowisku kontroli wewnetrzne;.
3. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej
lub innego nienagrywanego systemu komunikacji  glosowej  jest
dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej
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przebieg, sporzadzonego przez osobe zatrudniong na stanowisku kontroli
wewnetrzne;.

4. W przypadkach, o ktorym mowa w ust. 2 lit. b oraz ust. 3, Zglaszajacy moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

5. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania z osobg zatrudniong na stanowisku kontroli
wewnetrznej, zorganizowanego W terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie
lub protokotu spotkania, odtwarzajagcego jego dokladny przebieg,
przygotowanego przez osobe¢ zatrudniong na stanowisku kontroli wewnetrzne;.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
przez jego podpisanie.

6. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego
sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnos$ci do lat 2.

7. W trybie okreslonym w ust. 1 przyjmowane sg takze zgloSzenia przekazywane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub inne organy publiczne.

8. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego.

§4
TRESC ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

a) szczegOlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki
sposob doszto do naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

c) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé Informacje
zwrotng w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego wszczetego
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Wzér zgloszenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do Procedury.

2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

3. Zgloszenia niespetniajace wymogoéw okreslonych procedura, wykraczajace
poza jej zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanalami
wyznaczonymi przez Organ nie beda podlegaly rozpatrzeniu.
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§5
OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéora wuzyskata informacje
0 naruszeniu prawa W podmiocie prawnym w kontekScie zwigzanym z pracg
(sygnalista).

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024, poz. 928), od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych;

b) zapewnienie ochrony poufnoséci tozsamosci innych osob, jezeli zgloszenie
dotyczy takze ich;

c) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osoéb, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufno$ci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaty
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochron¢ przed dzialaniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4, Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

5. W przypadku podj¢cia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Glownego Urzegdu Statystycznego) lub prawo do zado$¢uczynienia.

§6
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupciji,

b) zamowien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami,

4
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f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub

1.

4.

potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
W obszarze objetym kompetencjami Organu.

§7
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI
Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane 1 weryfikowane przez upowaznionych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Wieliczce w zakresie wiarygodnos$ci
zgloszenia oraz  odpowiedzialno$ci  Organu za  rozpatrzenie  zgloszenia
| przeprowadzanie dziatan nastgpczych.

2. Dostep do Kanatow Zgtaszania posiada pracownik zatrudniony na stanowisku
kontroli wewng¢trzne;.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w
ust. 2, badz w przypadku niemoznosci wykonywania przez nig czynnosci,
zgloszenie przyjmuje 1 czynnosci okreslone w Procedurze wykonuje Kierownik
Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieliczce.

Jezeli zgloszenie zewnegtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika
Starostwa Powiatowego w Wieliczce pracownik ten jest zobowigzany do:

a) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci
Sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

b) niezwlocznego przekazania zgloszenia pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku kontroli wewngtrznej — bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

5. Po otrzymaniu zgloszenia, pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli
wewnetrznej, w terminie 7 dni od dnia wplywu:

a) dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia;
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b) wydaje Sygnali$cie potwierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia
dokonuje si¢ na adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste, chyba
ze Sygnalista nie wskazatl adresu, na ktory nalezy przekazad
potwierdzenie.

6. Zgloszenie pozostaje bez rozpoznania w przypadku:

a) gdy zostaje dokonane przez osobe nie spetniajacag wymogu okreslonego w § 2
pkt 3;

b) gdy nie dotyczy zakresu okreslonego w § 6 ust. 1;

c) gdy jest anonimowe;

d) gdy jest przekazane poza kanalami wyznaczonymi przez Organ,

e) gdy jest w oczywisty sposob bezzasadne,

f) gdy nie zawiera zapisOw pozwalajacych zidentyfikowac¢ zakres przedmiotowy
lub podmiotowy zgloszenia.

7. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
Organ moze przekaza¢ zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

8. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dzialania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych. Przekazaniu podlegaja takze zgloszenia anonimowe.

9. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ
poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego
zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

10. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastgpczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

§8
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu, pracownik zatrudniony na
stanowisku kontroli wewnetrznej przekazuje zanonimizowane zgloszenie Organowi,

ktory podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.
2. Dzialania weryfikacyjne prowadzi Zespot ds. naruszen prawa w skladzie co
najmniej 3-osobowym zapewniajgcy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

6
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3. Czlonkowie Zespolu ds. naruszen prawa powolywani sa doraznie uchwatla
Zarzadu
1 prowadza postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien. W sklad
Zespotu wchodzi pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrzne;.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej informuje Staroste
Powiatu Wielickiego, jesli ktoregokolwiek z cztonkéw Zarzadu dotycza okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 8. W przypadku, gdy dotycza one Staroste, informuje o
powyzszym Wicestaroste. W takim przypadku cztonek Zarzadu, o ktorym mowa w zd.
1 nie bierze udzialu w powotaniu Zespotu.

5. Zarzad przedstawia pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kontroli
wewnetrznej projekt Uchwaty, o ktorej mowa w ust. 3, w celu sprawdzenia, czy
cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa nie podlegaja wylaczeniu na zasadach
ust. 8.

6. Zespol podejmuje rozstrzygniecia zwykta wigkszoscig gtoséw, w obecnosci co
najmniej potowy swych cztonkow. W przypadku rownej ilosci gloséw decyduje
glos Przewodniczacego lub w przypadku jego nieobecnosci — zastepcy
Przewodniczacego.

7. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym
opisanym W zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni
konsultanci, np. poprzez sporzadzenie opinii dotyczacej przedmiotu zgtoszenia.

8. Czlonkiem Zespolu ds. naruszen prawa ani specjalista lub konsultantem nie
moze by¢:

a) Sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem
wyjasnienia;

b) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

c) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie;

d) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie (w
rozumieniu przepisow kodeksu karnego);

e) osoba wykonujagca czynnos$ci lub zalatwiajaca sprawy, ktorych
prawidlowo$¢ bedzie przedmiotem badania;

f) osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.
Wylaczenia cztonka Zespotu dokonuje Przewodniczacy Zespotu.

9. Wzory oswiadczen o poufnosci 1 bezstronno$ci osob, o ktorych mowa w ust. 6
oraz o$wiadczen uczestnikOw postgpowania wyjasniajacego stanowia
Zakaczniki Nr 2 1 3 do Procedury.

10. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, cztonkowie Zespotu ds.
naruszen prawa majg prawo do:

a) dostepu do dokumentow i danych podlegtych Organowi jednostek;
b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od
pracownikow podleglych Organowi jednostek;

7
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c) uzyskiwanie ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikoéw
1 zleceniobiorcow podlegtych Organowi jednostek;
d) dostepu do pomieszczen podleglych Organowi jednostek w celu
dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow;
e) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych.
11. W ramach postgpowania Zespot ds. naruszen prawa moze, poprzez pracownika
zatrudnionego na stanowisku kontroli wewnetrznej, zwrocic si¢ do Sygnalisty
0 wyjasnienia lub udzielenie dodatkowych informacji. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢
przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ odstepuje od zadania wyjasnien
lub dodatkowych informac;ji.

12. Z ustalen poczynionych podczas weryfikacji (postgpowania wyjasniajacego),
Zespot ds. naruszen prawa sporzadza raport zawierajacy w szczego6lnosci: opis
ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, albo stwierdza
brak naruszenia prawa. Wzor raportu stanowi Zatacznik nr 4 do Procedury.

13. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia, Zespot ds. naruszen prawa
podejmuje decyzj¢ co do zasadno$ci zgloszenia. W przypadku zgloszenia
zasadnego, Zesp6l moze wyda¢ rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie
| zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu,
W przysztosci.

14. Raport z weryfikacji wraz z rekomendacjami, Zespdt ds. naruszen prawa
przedktada Organowi, ktory okresla ewentualne dalsze dziatania i1 osoby
odpowiedzialne za ich realizacje.

§9
INFORMACJE ZWROTNE

1. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej poinformuje osobe
dokonujaca zgloszenie o odstagpieniu od jego przekazania albo od jego rozpatrywania
oraz o przyczynie odstgpienia.

2. Odstgpujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, Organ moze poinformowac
Sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako podmiot powoddztwa
cywilnego, zawiadomieniu o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie
wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalno§¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na
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bieg terminéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposdb zakonczenia postgpowania.
Informacja przekazana Sygnali$cie zawiera pouczenie w tym zakresie.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej poinformuje Sygnaliste
0 przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstgpna weryfikacja
wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Organu.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewngtrznej przekazuje SygnaliScie
informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia przyjecia
zgloszenia, a W uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem
3 miesigcznego terminu.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej poinformuje Sygnaliste
o odstgpieniu przez Organ od podjecia dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie
odstagpienia, albo o ostatecznym wyniku dzialan nastgpczych realizowanych na skutek
zgloszenia.

§ 10
REJESTR ZGLOSZEN

1. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgltoszen zewnetrznych
2. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do jego
identyfikacji;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 4 Procedury;

h) date zakonczenia sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa
w § 7 ust. 9 Procedury;

j) szacunkowa szkode¢ majatkowa jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktére bylo
przedmiotem zgloszenia o ile Organ posiada te dane.

W?z6r rejestru zgloszen stanowi Zatacznik Nr 5 do Procedury.
3. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku
kontroli wewng¢trzne;.

§ 11
POSTANOWIENIA KONCOWE
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1. Organ dokonuje przegladu Procedury co najmniej raz na trzy lata.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej przekazuje
zainteresowanym osobom informacje na temat Procedury zgtoszen zewngtrznych
w tym umieszcza na stronie BiP Organu informacje dotyczace Procedury.

3. Zmiany procedury nastgpuja w trybie wlasciwym do jej przyjecia.

4. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy ustawy o ochronie
sygnalistoOw, przepisy powszechnie obowigzujace oraz wlasciwe przepisy wewngtrzne
obowigzujace Organ.

10
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Zalacznik nr 1
do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Zarzad Powiatu Wielickiego

MiejSCOWOSE:uennriiinnrninseesnersnrcsneconnnan

Formularz zgloszenia zewnetrznego
do Zarzadu Powiatu Wielickiego®

1. Osoba skladajaca zgloszenie:
W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka 0sob, prosze wpisac je wszystkie.

a) Imiei

b) Dane kontaktowe: (np. adres, e-mail, numer telefonu — do wyboru przez osobe
zglaszajgcq)?

c)  Typ zgloszenia:
O jawne
O poufne

d) Status zglaszajacego: (zaznacz wlasciwe pole):

[ jestem pracownikiem

[ jestem zleceniobiorca/ustugodawca

O jestem bylym pracownikiem

[0 jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

O pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

f)  Podmiot prawny, ktorego dotyczy zgloszenie:

1 Podane informacje sa objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze zewnetrznych zgloszen naruszenia
prawa oraz podejmowania dziatan nast¢pczych przez Zarzad Powiatu Wielickiego.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktorych nie popeniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich
wystapienia lub prob ukrycia naruszen.

2  Brak podania danych kontaktowych uniemozliwia uzyskanie informacji zwrotnej.
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2. Nieprawidlowosci, ktore zglaszasz, dotycza obszarow
O korupciji;

[ zaméwien publicznych;

U ustug, produktow 1 rynkéw finansowych;

U przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
L bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
[ bezpieczenstwa transportu;

U ochrony $rodowiska;

U ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

L] bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

[J zdrowia i dobrostanu zwierzat;

O zdrowia publicznego;

L ochrony konsumentow;

[ ochrony prywatnosci i danych osobowych;

L] bezpieczenstwa sieci i systemoOw teleinformatycznych;

[l interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy:

a) Imie i

b) Stanowisko shuzbowe: ............ ...

4. Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy:
W przypadku zgfoszenia dotyczgcego kilku 0sob prosze wpisacé je wszystkie.

D) Stanowisko SHUZbOWe: ...... ... ... i

3 Nalezy zaznaczy¢ wlasciwy obszar.
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5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci. Jakie nieprawidlowosci zglaszasz?

6. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosciach. W jaki sposob doszlo do nieprawidlowosci i z jakiego powodu?

7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore mogg
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.
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8. Czy zglaszale$/zglaszala$§ te nieprawidlowos$ci juz wczesSniej? Jesli tak, to kiedy, komu
i w jakiej formie? Czy otrzymales$/otrzymalas odpowiedz na zgloszenie?

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze, posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu zarzuty
sg prawdziwe,

2) jestem $wiadom/a odpowiedzialnosci, iz dokonujgc zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlegam grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolno$ci do lat 2 na zasadach okreslonych w art. 57 ustawy o ochronie
sygnalistow,

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane mi
fakty i1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi Procedura zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych przez
Zarzad Powiatu Wielickiego.

Podpis osoby skladajacej zgloszenie............. ...
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Wypelnia pracownik przyimujacy zgloszenie
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Zalacznik nr 2
do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Zarzad Powiatu Wielickiego

Os$wiadczenie Czlonka Zespolu d/s naruszen prawa/specjalisty/konsultanta’

(imie i nazwisko)
Dzialajac jako cztonek Zespotu d/s naruszef prawa/specjalista/konsultant?:

1. Zobowiazuje si¢ zachowaé w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z wykonywang
funkcja, w tym dotyczace zarowno Sygnalisty, jak 1 Pracodawcy, w szczegdlnoS$ci
informacje prawnie chronione w rozumieniu:

1) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.z 2019 r., poz. 1781),

2) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz wydanych najego podstawie przepisow wewngtrznych
obowigzujacych w Zarzadzie Powiatu Wielickiego,

3) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024,
poz. 928).

2. Zobowiazuj¢ si¢ do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, w tym

ochrony przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych oraz

ich przypadkowg utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak rowniez do zachowania w tajemnicy
danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia.

3. Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiatow,

dokumentow, do jakich bede mie¢ dostep bedac ...l

4. Zobowiazuje si¢ do zabezpieczania powierzonych danych osobowych przed ich udostgpnieniem

osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem

przepisOw prawa, nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem, utrata, uszkodzeniem oraz dotozenia
wszelkich staran w celu zapewnienia, aby S$rodki tgcznosci wykorzystywane do odbioru,

przekazywania 1 przechowywania danych gwarantowaty zabezpieczenie danych poufnych, w tym w

szczegoOlnosci danych osobowych przed dostgpem osob trzecich, nieupowaznionych do zapoznania

si¢ z ich trescia.

5. Os$wiadczam, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie

beda one wykorzystywane, ujawniane ani w inny sposob udostgpniane, chyba Ze konieczno$¢

ujawnienia posiadanych informacji wynika z przepiséw obowigzujacego prawa.

1  Zaznaczy¢ wiasciwe.
2  Zaznaczy¢ wlasciwe.
3 Wpisac¢ wilasciwe.
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6. Mam $wiadomo$¢, ze wszelkie nieuprawnione przetwarzanie udost¢pnionych mi informacji, w
tym danych osobowych, bedzie wigzato si¢ z pociggnigciem mnie do odpowiedzialnos$ci prawne;.

7. Os$wiadczam, iz w sprawie .......... . (opis sprawy
zgodnie z informacja otrzymang od pracownlka zatrudnlonego na stan0w1sku kontroh wewnetrznej)
nie zachodzg wobec mnie okolicznosci, o ktorych mowa w § 8 ust. 6 Procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Zarzad Powiatu Wielickiego.

(data i podpis)
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Zalacznik nr 3
do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Zarzad Powiatu Wielickiego

Oswiadczenie osob bioracych udzial w postepowaniu wyjasniajacym

(imie i nazwisko)

1. Zobowigzuje si¢ zachowaé w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwiazku z realizacja
Procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych przez
Zarzad Powiatu Wicelickiego, w tym dotyczace zaréwno Sygnalisty, jak i Pracodawcy,
W szczegblnosci informacje prawnie chronione w rozumieniu:

1) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.z 2019 r., poz. 1781),

2) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz wydanych najego podstawie przepisOw wewnetrznych
obowigzujacych w Zarzadzie Powiatu Wielickiego,

3) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024, poz. 928).

2. Zobowiazuje sie do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, w tym
ochrony przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych
oraz ich przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak réwniez do zachowania
w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia.

3. Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiatow,
dokumentow, do jakich bede mie¢ dostep.

4. Zobowiazuje si¢ do zabezpieczania powierzonych danych osobowych przed ich udostgpnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem przepisOw prawa, nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem, utrata, uszkodzeniem
oraz dotozenia wszelkich staran w celu zapewnienia, aby $rodki tacznosci wykorzystywane do
odbioru, przekazywania i przechowywania danych gwarantowaly zabezpieczenie danych
poufnych, w tym w szczegolnosci danych osobowych przed dostgpem oséb trzecich,
nieupowaznionych do zapoznania si¢ z ich trescig.

5. Oswiadczam, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych
nie beda one wykorzystywane, ujawniane ani w inny sposob udost¢pniane, chyba ze
konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika z przepisow obowigzujacego prawa.

6. Mam s$wiadomos¢, ze wszelkie nieuprawnione przetwarzanie udostgpnionych mi informacji,
w tym danych osobowych, bedzie wigzato si¢ z pociggnieciem mnie do odpowiedzialnos$ci
prawnej.

(data i podpis)
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Zalacznik nr 4
do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Zarzad Powiatu Wielickiego

Raport
z posiedzenia Zespolu ds. naruszen prawa - wzor

Sporzadzony dnia........ccccvecevieeiiiieiiceeee 100 U R

Obecni Czlonkowie Zespotu:

(wymieni¢ imiona, nazwiska, stanowiska i miejsce zatrudnienia)

1  Niepotrzebne skresli¢
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Wynik glosowania®:

Protokotl sporzadzony przez:

Imig 1 NAZWISKO: ..ot

Data: e

Podpisy Czlonkow Zespotu:

2 Jesli dotyczy.
3 Nalezy poda¢ imiona i nazwiska osob glosujacych i sposob ich glosowania.
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Zafacznik nr 5

do Procedury ia zgloszen oraz podej ia dziatari
przez Zarzad Powiatu Wielickiego
Rejestr zgtoszen zewnetrznych Zarzadu Powiatu Wielickiego
Dane osob Informacja o Szacunkowa
R y j Informacja o Dane osobowe Data
Data dokonujacej wydaniu ) . . N szkoda . . Data
Numer . . . ) . . podej Przedmiot osoby, ktérej dotyczy . Informacja przekazania , . .
. o A . L majatkowa oraz . . N . .. | zakonczenia Uwagi
zgtoszenia N N aniu dalszych naruszenia zgtoszenie niezbedne o podjetych dziataniach nastepczych informacji
zgtoszenia Adres do podleganiu . . N kwoty X sprawy
. dziatan do jej identyfikacji zwrotnej

kontaktu ochronie odzyskane
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