ZARZADZENIE NR 75/2024
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Suwalkach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2024r.
poz. 107) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Suwalkach procedur¢ zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych zwang dalej ,,procedura zgtoszen zewngtrznych”.

§ 2. Celem niniejszej procedury jest:
1) stworzenie skutecznego mechanizmu umozliwiajacego zgloszenie naruszen prawa;
2) zapewnienie zgodnos$ci dzialan z obowigzujagcymi normami i regutami postgpowania;
3) ksztattowanie wlasciwych postaw poprzez eliminowanie nieetycznych zachowan.

§ 3. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych,
fatwo dostepnych kanatow, w sposdb zapewniajacy rzetelne iniezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb
zapewniajgcy ochrone sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 4. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspoélnik;

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

8) osoba $§wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcys;
9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy zdnia 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, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stluzby Celno-Skarbowej i stuzby
Wigziennej i ich rodzin;

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

§ 5. Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego jest naruszenie prawa, czyli dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obej$cie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;
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7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

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

§ 6. Przez uzyte w niniejszej procedurze pozostate okreslenia nalezy rozumiec:
1) anonim - zgloszenie dokonane przez osobeg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
2) starostwo - Starostwo Powiatowe w Suwatkach;
3) Starosta - Starosta Suwalski;

4) dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktoére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliScie, w tym
niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

5) dzialanie nastepcze - dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika starostwa w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia;

6) informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub winnym podmiocie prawnym, zktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

7) informacje zwrotne - informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan przekazane sygnaliscie;

8) kontekst zwigzany z praca - przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug,
lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym, lub pelienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

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

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna Iub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

12) osoba powiazana z sygnalista - osoba fizyczna, ktoéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba
pozostajgca we wspolnym pozyciu,

13) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;

14) zgloszenie zewnetrzne - przekazanie organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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§ 7. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgltoszenia wewngtrznego.
2. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie, gdy sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi ona informacjg
o naruszeniu prawa. Swiadome zgloszenie naruszenia, ktére nie mialo miejsca rodzi odpowiedzialnos¢ karna
zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

4. Niezaleznie od skutkéw prawnokarnych opisanych powyzej, sygnalista §wiadomie dokonujacy zgloszenia
naruszenia, ktore nie mialo miejsca, moze podlega¢ odpowiedzialnosci odszkodowawczej lub dyscyplinarnej
w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

§ 8. 1. Zgloszenia zewnetrzne do starostwa moga by¢ dokonywane wylacznie w formie pisemnej poprzez
nastepujace kanaty zgloszen:

1) w formie listowej na adres: Starostwo Powiatowe w Suwatkach, ul. Swierkowa 60, 16 - 400 Suwatki
z dopiskiem na kopercie: "Zgloszenie naruszenia prawa - nie otwiera¢ przez osoby nieupowaznione".
W przypadku nie umieszczenia na kopercie powyzszego zapisu, nie zostanie zachowana poufno$é
zglaszajacego;

2) poprzez e-mail dedykowany zgloszeniom na adres sygnalista@powiat.suwalski.pl.

2. Wskazane kanaty komunikacji zapewniaja poufnos¢ i integralno§¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostgpem osob nieupowaznionych.

§ 9. 1. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

2) datg i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.
3. Wz6r formularza zgloszenia zewngtrznego stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

4. Swiadome przekazywanie informacji nieprawdziwych jest niedopuszczalne. Zgloszenie uznane =za
nierzetelne, zto§liwe lub ztozone w zlej wierze, w szczegolnosci stanowigce $wiadome i celowe pomowienie bedzie
pozostawione bez dalszego biegu.

5. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen zewnetrznych
1 pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 10. 1. Starostwo zapewnia poufnos¢ zgloszenia oraz danych w nim zawartych.
2. Zgloszenia zewnetrzne traktowane sa z nalezyta powaga i starannos$cia.

3. Proces przyjmowania, selekcji i weryfikowania zgtoszen jest oparty o zasade poufnosSci, przejrzystosci,
bezstronnosci i obiektywizmu.

4. Zgloszenia zewnetrzne sa rozpatrywane bez zbednej zwloki, przy czym przez rozpatrzenie nalezy rozumiec
w szczegolnosci weryfikacje i podjecie dziatan nastgpczych w sprawie.

§ 11. 1. Osobami upowaznionymi przez Starost¢ Suwalskiego do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych sa:
1) Szymon Grzedzinski - inspektor w Starostwie Powiatowym w Suwatkach;
2) Cezary Zwolinski - Sekretarz Powiatu.
§ 12. 1. Pracownik przyjmuje zgtoszenie i dokonuje jego wstepnej weryfikacji, czy zgloszenie:
1) dotyczy informacji o naruszeniu prawa;
2) dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu, zgloszenie zewng¢trzne przekazuje si¢ niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych oraz informuje o tym sygnaliste.
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3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do organu osoba przyjmujaca
zgloszenie zewngtrzne niezwtocznie powiadamia Staroste o wptynigciu zgloszenia oraz w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania powiadamia sygnaliste o przyjeciu zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

4. Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia przekazuje si¢ klauzule informacyjna dotyczacg przetwarzania
danych osobowych, stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

5. Osoba przyjmujaca zgloszenie zewnetrzne dokonuje wpisu do Rejestru zgloszen, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

6. Odmowa wszczgcia dalszego postgpowania nastepuje, w szczegolnosci gdy:

1) w sprawie tego samego naruszenia lub tej samej nieprawidtowosci przeprowadzono juz postepowanie
wyjasniajace, a obecne zgloszenie nie zawiera zadnych nowych informacji;

2) informacje wskazane w zgloszeniu sa niewystarczajace do wszczecia postgpowania lub brak jest mozliwosci
nawigzania kontaktu z sygnalista;

3) z tresci zgloszenia jednoznacznie wynika, ze zostato ono zgloszone w zlej wierze;
4) zgloszenie nie zawiera informacji o naruszeniu prawa.

§ 13. 1. Starosta wyznacza osoby odpowiedzialne za obstuge zgloszen zewnetrznych oraz do podejmowania
dziatan nastgpczych w ramach zespotu ds. obstugi zgloszen.

2. Starosta nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia osobom przyjmujacym zgloszenia zewngtrzne,
cztonkom zespotu ds. obshugi zgloszen oraz odbiera od nich zobowigzanie do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

3. Na podstawie upowaznienia Starosty czlonkowie zespolu ds. obshugi zgloszen biorg udziat w wyja$nieniu
okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu zewngtrznym. W tym celu mogg zwrdci¢ si¢ do zglaszajacego
o przekazanie dodatkowych wyjasnien/informacji/dokumentow.

§ 14. 1. Upowaznieni czlonkowie zespotu ds. obshugi zgloszen w ramach prowadzonych dziatan nastgpczych
moga w szczegolnosci zadac:

1) dostepu do dokumentdéw i danych jednostki;
2) dostepu do przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od poszczegélnych jednostek;
3) ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcéw jednostki;

4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia
dowodow.

2. Kazdy pracownik ma obowiazek wspoétdziata¢ przy wyjasnianiu okolicznosci ewentualnych naruszen w celu
ich zapobiegania oraz wyjasniania okoliczno$ci, w jakich mogtoby do nich dojs$¢ lub doszto, tak aby mozna im
byto zapobiec w przysztosci.

§ 15. 1. Cztonkowie zespotu ds. obshugi zgloszen dokonuja wnikliwej analizy obowiazujacych procedur
i dokumentéw w zakresie obszaru, ktorego dotyczy zgloszenie, w celu merytorycznego przygotowania do oceny
postepowania wobec osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia.

2. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym zostali wskazani przez sygnaliste §wiadkowie lub osoby majgce wiedze co
do wystgpienia naruszenia, wyznaczona osoba wchodzaca w sktad zespotu przeprowadza rozmowy wyjasniajace.

3. W toku postepowania z istotnych czynnosci dowodowych sporzadza sig¢ protokoty i notatki.
§ 16. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze by¢ uznane za:

1) zasadne;

2) bezzasadne — w takim przypadku zostaje oddalone.
§ 17. 1. Z przeprowadzonych dziatan nastgpczych sporzadza si¢ protokot obejmujacy:

1) opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny;

2) zakres i skutki nieprawidlowosci;
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3) rekomendacj¢ dalszych dziatan, w tym propozycje $rodkéw, jakie powinny by¢ zastosowane w wyniku
stwierdzonego naruszenia.

2. Protokoét przedktada si¢ niezwlocznie Staroscie.

§ 18. Starosta okresla dalsze dziatania majace zapobiec naruszeniom prawa iosoby odpowiedzialne za ich
realizacje.

§ 19. 1. Dokumentacj¢ zgloszen zewngtrznych przechowywana jest w formie trwatej imozliwej do
wyszukania, przy uwzglednieniu zasad ochrony danych i bezpieczenstwa informacji.

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen zewngtrznych sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 20. O sposobie rozpatrzenia zgloszenia zewngtrznego informacja zwrotna jest przekazywana sygnaliscie
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ informacj¢ zwrotna.

§ 21. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ ianonimowos$¢ danych) iw
zakresie dzialan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia Iub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg.

§ 22. 1. Starosta zapewnia sygnali$cie ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed proba
lub grozbg ich zastosowania.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa wust. 1 organ publiczny w szczegélnosci podejmuje dziatania
gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci i anonimowos$ci danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie
prowadzenia dziatan nastgpczych, jak i po ich zakonczeniu.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb posiadajacych pisemne upowaznienie;
2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnali$cie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

4. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w ust. 1.

§ 23. 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygotowawczego i sgdowoadministracyjnego.

§ 24. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 25. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu karnego oraz Ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1) — RODO.

§ 26. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Starosta

Witold Kowalewski
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