Zarzadzenie Nr OR.120.66.2021
Starosty Kluczborskiego
z dnia 15.12.2021 r,

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszefi w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku.

Na podstawie art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 920, z 2021 r. poz. 1038, 1834), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Procedure zgtaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony
osob dokonujgcych zgloszen, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Kluczborku.

§ 2.1. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi ds. nieprawidtowosci

3. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg i podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.
8§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomaosci
pracownikom poprzez wyloZzenie do wgladu u Sekretarza Powiatu oraz zamieszczenie
w sieci wewnetrznej Intranet.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.120.66.2021
Starosty Kluczborskiego

Zz dnia 15.12.2021 r.

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen

Niniejsza Procedura opisuje zasady zgtaszania przez Pracownikéw i inne osoby
rzeczywistych badZ potencjalnych naruszen przepiséw prawa unijnego okreslonych
w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019r., etyki oraz procedur wewnetrznych obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku lub wszelkich innych zauwazonych nieprawidtowosci, w szczegdinosci konflikt
interesow, korupcja, tapownictwo, kradziez, przywtaszczenie mienia.

Procedura nie wprowadza mozliwosci anonimowego zgtaszania wszelkich
nieprawidtowosci.

Celem procedury jest stworzenie warunkéw organizacyjnych, ktére beda sprzyjaty
wykrywaniu i usuwaniu wszelkich nleprawidiowosci w funkcjonowaniu Starostwa
Powiatowego w Kluczborku oraz jej otoczenia ,co zapewni¢ ma wiekszg pewnosé
i bezpieczenstwo, ze wszyscy Pracownicy przestrzegaja przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz procedur wewnetrznych.

§ 1. Definicje.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) Koordynator ds. nieprawidfowosci - osoba, ktdra wykonuje obowigzki i posiada
uprawnienia wskazane w niniejszej Procedurze;

2) Naruszenie Dyrektywy - naruszenia prawa UE wskazane w Dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady UE nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. dotyczace
nastepujacych dziedzin:

a) zamowienia publiczne;

b) ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu;

¢) bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

d) bezpieczenstwo transportu;

e) ochrona srodowiska;

f) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

g) bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat;

h) zdrowie publiczne;

i} ochrona konsumentow;

i) ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemow
infermacyjnych;

k) naruszenia majace wptyw na interesy finansowe Unii, o ktorych mowa w art, 325 TFUE
i okreslone szczegotowo w stosowanych srodkach unijnych;

Iy naruszenia dotyczace rynku wewnetrznego, o ktérym mowa w art. 26 ust. 2 TFUE,
w tym naruszenia unijnych zasad konkurencji i pomocy panstwa, jak rowniez
naruszenia dotyczace rynku wewnetrznego w odniesieniu do dziatan, ktore stanowig
naruszenie przepisow o podatku od oséb prawnych lub do praktyk majacych na celu



uzyskanie korzysci podatkowej sprzecznej z przedmiotem Ilub celem majacych

zastosowanie przepiséw o podatku od oséb prawnych.

3) Kodeks Etyki - procedura wewnetrzna obowigzujaca w Starostwie Powiatowym

w Kluczborku. okreslajgca w szczegélnosci zasady etyczne, ktorymi kierujg sie jej

Pracownicy.

4) Podmiot otrzymujacy zgtoszenie — jest to podmiot, ktéry zgodnie z § 3 ust. 3

niniejszej Procedury, otrzymat konkretne zgtoszenie od Sygnalisty.

5) Podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajgce — jest to podmiot, ktory prowadzi

postepowanie wyjasniajgce w sprawie.

6} Pracownik - osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Kluczborku na

podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub na podstawie

jakiegokolwiek innego stosunku prawnego. Dotyczy to takze wspotpracownikdéw i 0sob,
ktore wykonujg jakiekolwiek czynnosci w imieniu lub na rzecz Starostwa Powiatowego

w Kluczborku, bez wzgledu na ich miejsce w hierarchii organizacyjnej.

7} Procedura - procedura zgtaszania nieprawidtowosci.

8) Status Sygnalisty Chronionego - jest to status nadawany przez podmiot prowadzacy

postepowanie wyjasniajace, ktory zaklada szczegodlng ochroneg zaréwno anonimowosci

Sygnalisty, jak i ochrone przed wszelkimi negatywnymi konsekwencjami. Status ten

jest opisany w § 5 ust. 2-5 niniejszej Procedury.

9) Sygnalista - kazda osoba zgtaszajgca jakiekolwiek nieprawidtowosci w Starostwie

Powiatowym w Kluczborku.

§ 2. Procedura zgtaszania.

1. Kierownik Jednostki deklaruje pelne wsparcie dla sygnalizowania zauwazonych

przypadkow wystapienia nieprawidtowosci. '

2. Sygnalista ma prawo do zgtaszania wszelkich rzeczywistych badz potencjalnych

naruszen lub naduzyc przepisdw prawa, etyki, procedur wewnetrznych obowigzujacych

w Starostwie lub wszelkich innych zauwaZonych nieprawidtowosci w szczegolnosci

konflikt interesdw, korupcja, tapownictwo, kradziez, przywlaszczenie mienia.

3. Zgtaszanie nieprawidiowosci nastepuje w sposdb poufny w celu ochrony tozsamosci

Sygnalisty.

4, Sygnalista w pierwszej kolejnosci ma rozwazyc¢ zgtoszenie nieprawidtowosci zgodnie

z niniejszg procedura, niezaleznie od powyzZszege Sygnalista ma prawo do zgloszenia

nieprawidlowosci witasciwym organom panstwowym lub unijnym, na podstawie

przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Zgloszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty

funkcjonujgce w Starostwie, w szczegdlnosci:

1) dedykowang skrzynke e-mailowa syanalista@powiatkluczborski.p!
w zabezpieczonym pliku,

2) mozliwosé wysylania zgtoszen pocztg tradycyjng do siedziby Starostwa
Powiatowego w Kiuczborku z dopiskiem , zgtoszenie nieprawidtowosci, koordynator
ds. nieprawidlowosci - do rgk wtasnych 7,

3) zapewnia sie mozliwo$S¢ ustnego zgloszenia nieprawidtowosci poprzez kontakt
telefoniczny z Koordynatorem pod numerem 77 418 52 18 wew. 168 oraz, na
wniosek zglaszajacego, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego za
posrednictwem Koordynatora w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach Biura
Podawczego,

6. Informacja o kanatach umozliwiajgcych zgtaszanie nieprawidlowosci udostepniona

bedzie na portalu Starostwa w siedzibie Starostwa oraz przekazana wszystkim

pracownikom.,




7. Sygnalista zawsze, a w szczegblnosci w wypadkach niecierpigcych zwiloki, ma
mozliwosé zgtosic zauwazone nieprawidtowos$ci ustnie.
8. Sygnalista powinien poda¢ nastepujace informacje przy zglaszaniu
nieprawidlowosci:

1) osoby, ktére moga miec zwigzek i by¢ swiadkiem nieprawidlowosci.

2) informacje, czy Sygnalista rozmawiat z kims o nieprawidlowosci.

3) informacje, czy Sygnalista byt bezposrednim $wiadkiem nieprawidtowosci.

4) opis, data, lokalizacja zdarzenia.

5) informacja, czy nieprawidlowos$é wystgpita jednorazowo czy wielokrotnie.

6) reakcja Sygnalisty lub innych oséb na nieprawidiowosc.

7) dowody na istnienie nieprawidtowosci (jesli Sygnalista je posiada).

8) inne informacje/wazne elementy, zwigzane z nieprawidtowoscia.

9) oczekiwania Sygnalisty w zwigzku ze zgtoszeniem.

10) informacje, w jakim charakterze dziala Sygnalista (o ile taka informacje
chce podaé Sygnalista),
11) informacje, jak mozna kontaktowac sie z Sygnalista.

9. Wszystkie zgtoszone nieprawidtowosci bedg podiegaly rozpatrzeniu.

10. Zgioszenie nieprawidlowosci moze byé dokonywane wytacznie w dobrej wierze.
11. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okresionej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze byé réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych.

§ 3. Sposob postepowania ze zgloszeniem i postepowanie wyjasniajace.

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidlowosci
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz sprawujaca catosciowy nadzdr nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidlowosci jest Koordynator ds.
nieprawidtowosci.

2. W przypadku gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej,
osobg odpowiedziaing jest Sekretarz Powiatu.

3. Podmiot otrzymujacy zgltoszenie zobowigzany jest zapoznaé sie ze zgtoszeniem
i w ciagu 7 dni od otrzymania zgioszenia powiadamia o jego otrzymaniu Sygnaliste
(jesti ma taka mozliwoscé), a nastepnie, jeZzeli w zgloszeniu zawarte sg jakiekolwiek
informacje lub poszlaki, ze wystapity lub mogg wystapi¢ nieprawidtowosci, decyduje
0 wszczeciu postepowania wyjasniajacego. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, mogg byé
dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

4, Podmiot otrzymujacy zgloszenie zobowigzany jest niezwilocznie przystgpi¢ do
wstepnej oceny zgloszonej nieprawidltowosci, moze takze podjaé decyzje o braku
wszczecia postepowania wyjasniajacego, jezeli oczywistym jest, Ze zgtoszenie nie
zawiera zadnych informacji lub poszlak mogacych wskazywac na wystgpienie
w przeszfosci lub w przysziosci jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych
nieprawidtowosci. Jezeli zdecyduje sie nie prowadzi¢ dochodzenia, nalezy udzieli¢
informacji Sygnaliscie, dlaczego tak sie stato. Podmiot otrzymujacy zgtoszenie powinien
zapytaé Sygnaliste, o ile jest taka mozliwosé¢, w jaki sposdb mozna sie z nim
skontaktowad, aby przekazad mu informacje zwrotne, lub zadaé pytania dodatkowe.



5. Jezeli zgtoszone fakty uzasadniajg wszczecie postepowania wyjasniajgcego, podmiot

prowadzacy postepowanie wyjasniajagce zobowigzany jest podjgé decyzie

0 przeprowadzeniu dochodzenia.

6. W przypadku gdy nieprawidtowosé jest szczegdlnie istotna lub osoba na wysokim

stanowisku mogtaby by¢ zaangazowana w nieprawidtowosci lub gdy sprawa wigze sie

ze zitozonoscig prawng lub techniczng, gromadzeniem dowodéw, lub gdy istnieje

potrzeba zachowania scistej poufposci - podmiot prowadzacy postepowanie

wyjasniajgce zobowigzany jest zawiadomié jednostke sprawujacg nadzoér iub organy

panstwowe oraz rozwazy¢ zaangazowanie doradcy prawnego.

7. Postepowanie wyjasniajgce stuzy doktadnej i wszechstronnej analizie i weryfikacji

zgtoszenia oraz przeprowadzeniu dochodzenia w celu wyjasnienia sprawy i usuniecia

dostrzezonych nieprawidiowosci, musi by¢ prowadzone sprawiedliwie, niezaleznie,

terminowo i z zachowaniem poufnosci. Dochodzenie wewnetrzne musi obejmowad

w zaleznosci od okolicznosci miedzy innymi analize dokumentacji, gromadzenie

dowodow, wywiady z pracownikami (osoba zgtaszajaca, swiadkowie, osoba badana -

osoba potencjalnie zaangazowana). Dowody musza by¢ gromadzone w odpowiedni

sposob, aby zapewni¢ ich wiarygodnosé.

8. Dziatania podejmowane w ramach dochodzenia wewnetrznego muszg by¢ nalezycie

udokumentowane. Postepowanie wyjasniajace moze trwadé nie diuzej niz 3 miesigce od

momentu otrzymania zgtoszenia, o jego zakonczeniu musi zostal poinformowany

Sygnalista, o ile jest taka mozliwos$é. Termin udzielenia informacji zwrotnej Sygnaliscie

nie powinien przekracza¢ 3 miesiecy liczonych od dnia potwierdzenia przyjecia

Zgloszenia.

9. Osoba, wobec ktérej prowadzone sg czynnosci musi mieé mozliwosé omdwienia

zarzutu i przedstawienia okolicznosci uniewinniajgcych lub tagodzacych.

10. Prowadzenie postepowania wyjasniajacego obejmuje zarzadzanie jego przebiegiem

oraz zarzadzanie procesem usuwania nieprawidtowosci.

11. Koordynator prowadzacy postepowanie wyjasniajgce moze zwrdcié sie do

wybranego pracownika lub pracownikoéw o pomoc w przeprowadzeniu postepowania

wyjasniajgcego albo o udzielenie niezbednych informacji.

12. Postepowanie wyjasniajace musi doprowadzi¢ do:

1) wyjasnienia, czy zarzut jest uzasadniony i czy doszio lub mogto dojsé do
jakichkolwiek nieprawidtowosci;

2) ktore z zasad Kodeksu Etyki iub przepiséw prawnych lub regulacyjnych mogty
zostac naruszone;

3) na jaki proces nieprawidlowos¢ mogta mie¢ wplyw;

4) ujawnienia osdb powodujacych lub dopuszczajgcych sie nieprawidtowosci;

5) usuniecia wykrytych nieprawidtowosci i ich przyczyn;

6) poniesienia odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przez osoby, ktére spowodowaty lub
dopuscity sie nieprawidtowosci - odpowiednio do skali nieprawidtowosci i ich winy.

13. Na zakonczenie dochodzenia wewnetrznego Koordynator prowadzacy

postepowanie wyjasniajgce oraz pracownicy, kitérzy uczestniczyli w dochodzeniu

muszg sporzadzi¢ sprawozdanie wskazujace, czy wystapita nieprawidiowosé w zakresie

zgodnosci i kto byt w nia zaangazowany, jaka polityka zgodnosci lub przepis prawny

zostaty naruszone, na jaki proces operacyjny miata wplyw i jakie czynniki przyczynity

sie do nieprawidtowosci.

14. Sprawozdanie musi réwniez zawieraé zalecenia dotyczace wewnetrznych dziatan

naprawczych, a jezeli w dochodzeniu brat udziat doradca prawny - rdwniez zalecenia

dotyczace krokow prawnych.



15. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, po ewentualnej konsultacji z doradca
prawnym, jesli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy, moze zawiadomid
panstwowe organy o wykrytych nieprawidtowosciach i osobach odpowiedzialnych za te
nieprawidtowosci.

16. Podmiot prowadzi rejestr wszystkich zgioszen. Piecze nad rejestrem sprawuje
Koordynator ds. nieprawidtowosci. Jesli jednak dana nieprawidiowos¢ dotyczy jego
pracy, wodwczas dokumentacje zgtoszenia prowadzi- Sekretarz Powiatu. Podmiot
prowadzacy postepowanie wyjasniajgce zobowigzany jest wpisa¢ do rejestru istotne
informacje z zakresu postepowania wyjasniajgcego oraz informacje potwierdzajaca lub
zaprzeczajaca autentycznosc zgtaszanej nieprawidtowosci.

17. Rejestr zgtoszen powinien by¢ objety poufnoscia, w szczegdlnosci przed osobami
ktérych dotyczy zgloszenie. Co do zasady nikt poza jednostkg sprawujgca nadzér,
podmictami prowadzacymi postepowania wyjasniajgce nie moze mieé do niego
dostepu, chyba ze zachodzag wyjatkowe, szczegolne okolicznosci, ktére uzasadniajg
dostep do rejestru innym osobom - jednak w takiej sytuacji osoba, ktérg dopuszczono
do rejestru, musi zostaé zobowigzana do zachowania w tajemnicy tresci rejestru.

84 Sposéb ochrony Sygnalisty.

1. Starostwo zapewnia Sygnalistom ochrone przed podejmowaniem wobec nich dziatan
o charakterze represyjnym lub wpiywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub
faktycznej, lub polegajgcych na kierowaniu grozb w tym w szczegdlnosci dziatan
negatywnie wptywajgcych na ich warunki pracy lub zatrudnienia.

2. Zgtaszanie nieprawidltowosci przez Sygnaliste w dobrej wierze lub na podstawie
uzasadnionego przekonania nie bedzie sie wigzato z zadnymi negatywnymi dla
Sygnalisty konsekwencjami — w szczegdlnosci nie doprowadzi do zwolnienia Sygnalisty,
obnizenia jego wynagrodzenia lub zablokowania awansu, ani nie bedzie mie¢ wptywu
na kwestie podpisania lub funkcjonowania umowy z Sygnalistg. W przypadku oséb
dyskryminujacych Sygnaliste, albc podejmujacych jakiekolwiek dziatania o charakterze
represyjnym, zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne.

3. Po weryfikacji zgtoszenia Sygnaliscie, dziatajacemu w dobrej wierze lub na
podstawie uzasadnionego przekonania, podmiot prowadzgcy postepowanie
wyjasniajace nadaje status Sygnalisty Chronionego, podejmujac starania
o zapewnienie Sygnaliscie ochrony przed dziataniami odwetowymi oraz anonimowosci,
o ife Sygnalista pragnie zachowa¢ w tajemnicy swoja tozsamosc.

4. Podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajgce nadaje status Sygnalisty
Chronionego poprzez wpisanie odpowiedniej informacji do rejestru zgloszen.

5. Status Sygnalisty Chronionego trwa od chwili wpisania odpowiedniej informacji do
rejestru zgtoszen az do wykreslenia danych osobowych Sygnalisty z tego rejestru.
Wykreslenie danych oscbowych Sygnalisty z rejestru zgtoszen nastepuje, gdy podmiot
prowadzacy postepowanie wyjasniajace uzna, ze sprawa jest juz w catosci wyjasniona
i zalatwiona oraz Sygnaliscie Chronionemu nie groza zadne konsekwencje zwigzane
z dokonanym zgloszeniem.

6. Ochrona przed negatywnymi konsekwencjami zwigzana ze statusem Sygnalisty
Chronionego dotyczy wylacznie kwestii bezposrednio lub posrednio zwigzanych
z dokonanym zgloszeniem. W szczegolnosci, status ten nie obejmuje ochrony przed
zwolnieniem lub innymi konsekwencjami, ktére pochodza od osdb niemajgcych
informacji ¢ dokonanym zgloszeniu lub w sytuacji, gdy przyczyna zwolnienia lub innych
konsekwencii jest niezwigzana ze zgtoszeniem.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr OR.120.66.2021
Starosty Kluczborskiego

z dnia 15.12.2021 r.

wzor oswiadczenia

{nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sig z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidtowoéci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (Zarzadzenie
nr OR.120.66.2021 Starosty Kluczborskiego z dnia 15 grudnia 2021r.) i zobowigzuje sie do
ich przestrzegania.

{podpis pracownika)



