ZARZADZENIE NR 3/2025
STAROSTY SIEDLECKIEGO

z dnia 20 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pczych w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
2024, poz. 107 ze zm.), w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Siedlcach, w brzmieniu okreslonym w zataczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Siedlcach.

2. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania si¢ z wewnetrzng procedura dokonywania
zgloszen naruszen prawa i1podejmowania dziatan nastepczych oraz podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o$wiadczenia okreslony jest w zatagczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci na
stronie internetowej oraz tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Siedlcach.

2.Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 83/2024 Starosty
Siedleckiego z dnia 8 pazdziernika 2024 roku.

Starosta

Karol Tchorzewski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2025
Starosty Siedleckiego
z dnia 20 stycznia 2025 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM
W SIEDLCACH

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastgpczych ~ w Starostwie Powiatowym w Siedlcach, zwana dalej ,procedurg zgloszen
wewnetrznych”, okresla sposoby przekazywania informacji o naruszeniach prawa (zgloszeniach
wewnetrznych), tryb postgpowania zinformacjami o naruszeniach prawa oraz sposob i tryb
prowadzenia dziatah nastepczych w Starostwie Powiatowym w Siedlcach.

§ 2. llekro¢ w procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1) komorce organizacyjnej Starostwa - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, samodzielne
stanowiska pracy;

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Siedlcach;

3) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng w rozumieniu art. 4 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928);

4) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ koordynatora do spraw zgloszen wewnetrznych.
§ 3. 1. Zgloszenia wewngetrzne moga by¢ dokonane:

1) przesylka listowa na adres: Starostwo Powiatowe w Siedlcach, 08-110 Siedlce, ul. J. Pitsudskiego
40, z dopiskiem ,,Dla koordynatora d/s zgloszen — nie otwierac”;

2) ustnie - podczas bezposredniego spotkania z koordynatorem lub upowazniong osoba z Wydziatu
Organizacyjnego.
2. Zgloszenia wewngetrzne anonimowe s3 rozpatrywane zgodnie zprocedura zgloszen
wewnetrznych, jezeli zawierajg istotne informacje, mozliwe do oceny 1 werytfikacji.
§ 4. Upowaznieni pracownicy Wydzialu Organizacyjnego:
1) przyjmujg 1 weryfikuja zgloszenia wewnetrzne oraz zapewniaja komunikacje z sygnalista;
2) posiadaja pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz do

przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu,

3) sa obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie zgloszenia wewnetrznego, w szczegolnosci
w zakresie tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu, takze po ustaniu stosunku pracy;

4) sktadaja o$wiadczenie zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1 do procedury zgloszen
wewnetrznych.
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Rozdzial 2.
Postepowanie w przypadku zgloszenia wewnetrznego

§ 5. 1. Osoba, ktora posiada informacj¢ o naruszeniu prawa, o ktérym mowa w art. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928), do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Starostwie w konteks$cie zwigzanym z pracg lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa, ma prawo dokonania zgloszenia wewngtrznego, wskazujac
na fakty, zdarzenia i1 okolicznosci, o ktorych posiada wiedzg.

2. Zgloszenie wewngetrzne powinno umozliwia¢ oceng prawdziwosci przekazanej informacji.

3. W przypadku, jezeli na podstawie otrzymanej informacji nie jest mozliwe nalezyte ustalenie
przedmiotu zgloszenia wewngtrznego, koordynator lub upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego wystepuje do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informac;ji.

§ 6. 1. Po otrzymaniu zgloszenia wewngtrznego:

1) koordynator lub upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjnego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania przesyla sygnaliScie potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia, chyba Ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu;

2) koordynator wystgpuje do Starosty Siedleckiego o powolanie zespolu w zaproponowanym
sktadzie.

2. Starosta powotuje Zesp6l w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego.
§ 7. 1. Do zadan zespotu nalezy:

1) podjecie dziatah nastgpczych po ocenie prawdziwos$ci informacji o naruszeniu prawa zawartych
w zgloszeniu wewngtrznym;

2) podjecie dzialan, ktorych celem jest przeciwdziatanie naruszeniu prawa bgdacego przedmiotem
zgtoszenia wewngtrznego;

3) sporzadzenie protokotu z prac zespolu wraz z rekomendacjg i projektem informacji zwrotnej dla
sygnalisty.
2. W sktad zespotu wchodzi trzech pracownikow Starostwa, w tym co najmniej dwoch z Wydzialu
Organizacyjnego.

§ 8. Czlonkowie zespotu:
1) posiadaja pisemne upowaznienie do weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan

nastgpczych oraz do przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktoérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

2) s3 obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie zgloszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci
w zakresie tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu, takze po ustaniu stosunku pracy;

3) sktadaja oswiadczenie zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1 do procedury zgloszen
wewnetrznych.

§ 9. 1. Czlonkowie zespotu wybieraja przewodniczacego, ktory organizuje prace zespotu.

2. Zespdt jest odpowiedzialny za podjecie dzialan nastgpczych po ocenie prawdziwos$ci informacji
0 naruszeniu prawa zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz za przeciwdziatanie naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgloszenia.

3. Zespdt moze nawigzaé kontakt z sygnalista, osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osobg trzecia
wskazang w zgloszeniu, w celu uzyskania dodatkowych informac;ji.

4. Zespot moze wystapi¢ do wlasciwej komorki organizacyjnej Starostwa o podjecie dziatan
nastepczych.
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5. Informacja o podjetych dzialaniach nastgpczych jest przekazywana sygnaliscie wraz
z informacja zwrotng. Przekazanie informacji zwrotnej nie dotyczy zgloszenia wewngtrznego
anonimowego.

6. Informacja zwrotna podpisana przez Starost¢ jest przekazywana sygnaliScie w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgloszenia, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu.

7. Zespdt dokumentuje przebieg oceny prawdziwos$ci informacji o naruszeniu prawa zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym oraz podjetych dziataniach nastgpczych w protokole prac zespotu.

8. Zespdt przedstawia Staroscie, do podpisu, protokodt zprac zespolu wraz zrekomendacja
1 projektem informacji zwrotnej dla sygnalisty.

9. Zakonczenie prac zespotu nastgpuje z chwilg przekazania sygnali§cie informacji zwrotne;.

§ 10. Pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa sg obowigzani do wspotpracy z zespotem
w zakresie niezbednym do ustalenia okoliczno$ci naruszenia prawa zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 11. Koordynator lub upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego prowadzi Rejestr
zgloszen wewngtrznych.

§ 12. Sygnalista moze dokona¢ réwniez zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich, organdéw publicznych lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

§ 13. 1. Wobec sygnalisty oraz osoby powigzanej zsygnalista nie moga by¢ podejmowane
dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze rozwiazanie, wypowiedzenie oraz odstapienie
od umowy, o ktérej mowa w art. 13 ust. 2 pkt 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§ 14. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, komorki organizacyjne
Starostwa odpowiadajgce za proces rekrutacji lub przeprowadzenie postgpowania w celu zawarcia
umowy, o ktorej mowa wart. 13 ust.2pkt1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, przekazuja informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych, wraz zrozpoczgciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Starosta

Karol Tchérzewski
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Zakacznik Nr 1 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych bedacej zatacznikiem Nr 1 do
zarzadzenia Nr 3/2025 Starosty Siedleckiego
z dnia 20 stycznia 2025 r.

(miejscowos$¢ i data)

(komorka organizacyjna Starostwa)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z dostepem do informacji i danych osobowych przetwarzanych w ramach procedury
zgloszen wewnetrznych, przyjetej zarzadzeniem Nr 3/2025 Starosty Siedleckiego z dnia
20 stycznia 2025 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Siedlcach, zobowiagzuj¢
si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie danych i informacji umozliwiajacych bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowanie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej W dokonaniu zgloszenia
wewnetrznego lub osoby powigzanej z sygnalistg.

Jestem $wiadomaly, Ze zachowanie tajemnicy obowiazuje takze po ustaniu stosunku pracy
w Starostwie.

Jestem $wiadoma/y odpowiedzialno$ci wynikajacej z art. 56 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928).

(podpis pracownika Starostwa)

Starosta

Karol Tchorzewski
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/2025
Starosty Siedleckiego
z dnia 20 stycznia 2025 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

(miejscowos¢, data)
(imig¢ i nazwisko)

(komorka organizacyjna )
Oswiadczenie

Ja nize] podpiSana/y .....cccceviiieiieiee s (imi¢ i nazwisko osoby
sktadajacej o§wiadczenie), wykonujgc prace na rzecz Starostwa Powiatowego w Siedlcach na
POUSTAWIE. ...t (rodzaj umowy) o$wiadczam, ze
zapoznalam/em si¢ z przepisami Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Siedlcach
(Zarzadzenie Nr 3/2025 Starosty Siedleckiego z dnia 20 stycznia 2025 r.).

(podpis pracownika)

Starosta

Karol Tchorzewski
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