Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 65/2021
Starosty Tucholskiego z dnia 17 grudnia 2021 .

PROCEDURA ZGEASZANIA PRZYPADKOW
NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGEOSZEN




Celem procedury jest:

v’ stworzenie kompleksowej regulacii  problematyki  ujawniania  przypadkow
nieprawidfowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

v\ poprawa spolecznej percepcji (posttzegania) dziatati oséb zgtaszajacych przypadki
nieprawidfowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);

v’ ochtona 0s6b zgtaszajacych praypadki nieprawidfowosci;

V' ochrona Starostwa poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkéw
nieprawidlowosci;

v’ propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

v’ umozliwia jawne lub pouthe dokonywanie zgloszet;

v’ gwarantuje tzetelne, obicktywne i tetminowe sptawdzanie zgloszed;

v zapewnia ochrong 0séb dokonujacych zgloszeti 1 0s6b z nimi zwigzanych.

§1
Przez uzyte w procedurze oktreslenia rozumie sig:

1) dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub Zaniechanie, zwiazane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

2) dzialania nastepcze - dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawattych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania §rodkow lub zamknigcie procedury;

3) informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia jak
réowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

4) kontekst zwigzany z pracg - obecne lub przyszle dziatania zwiazane z praca, w ramach ktérych
niezaleznie od charakteru tych dzialan, osoby moga uzyskac informacje na temat naruszen
i do$wiadczy¢ dzialan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacii;

5) natuszenie - dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

6) osoba dokonujaca zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszefl uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca;

7) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci 1 ktorej pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

8) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia lub
ktoéra jest z nim powigzana;

9) zgloszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojéé
w otganizacji, w ktérej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala lub w innej organizacji, z ktora
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

10) Zesp6l lub Zespdl ds. rozpatrywania zgloszen o nieprawidlowosciach — osoby
odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen 1 dzialania nastepcze.




§2

Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegdlnosci:
1) natruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Starostwa

2) natuszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenia zycia, zdrowia lub

wolnosci osobistej;

3) natuszenia praw pracowniczych, w tym mobbing 1 dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub sluzbowych;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczefistwa publicznego lub

srodowiska;
5) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym: fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,

falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy itd.;

6) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
7) dzialalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszefi wymienionych
w punktach 1-6.

§3

Procedur¢ stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje

o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

1)
2)

3)
2
5)
6)
7

8)

1. Za zapewnienie wdrozenia proceduty, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal,

osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskala informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacii lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

przedsigbiorcy,

akcjonartusza lub wspdlnika,

czlonka organu osoby prawnej,

osoby $wiadczace]j prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

stazysty, wolontatiusza

- zwanych dalej ,,zglaszajacymi”.

§4

zadanl wynikajacych z niniejszej proceduty odpowiada Starosta.

2. Za wykonywanie zadafi wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Starosta, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci

poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w tozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,
w tym korupcii,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidtowosciom,

o zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwdj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

d) wustalenie 1 podzial kompetencji pomiedzy pracownikdéw Starostwa, w sposéb
zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdzialania nieprawidlowoéciom;




2) Zespot ds. rozpatrywania zgloszefi o nieprawidlowos$ciach sprawuje bezposredni nadzér
nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

w szczegolnosci poprzez:

4) monitorowanie przestizegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,
b) promowanie kultury otganizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,
o zglaszanie naruszen wlasciwym organom,;
3) Zespot ds. rozpatrywania zgloszen o nieprawidlowosciach realizuje zadania
zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

w szczegolnosci poprzez:

2) ptzyjmowanie zgloszefi/sygnalizacji,

b) prowadzenie tejesttu zgloszesi/sygnalizacii,

O zapewnienie rozpattzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespoléw,
ktérych skiad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,

w szczegblnosci udzielenie odpowiedzi,
zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;
zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

Qoo

prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Starostwa zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postizegania dzialafi w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy -
udzielanie informacji o przyslugujacej ochronie zwigzanej 2z dzialaniami
sygnalizacyjnymi;

4) kietownicy komoétek otganizacyjnych Starostwa wspolpracuja z Zespolem w zakresie:

2) monitorowania przesttzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznodci zdarzef opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

o zapewnienia w podleglej komodrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidlowosci;

5 pracownicy Starostwa, w szczegolnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 pirzepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

o na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

e w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z Kklientem zewnetrznym
prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom.

3. W sklad Zespotu ds. rozpatrywania zgloszeft o nieprawidlowosciach wchodza:
1) Maciej Korda — Sekretarz Powiatu;
2) Jacek Lorczak — Zastepca Naczelnika Wydzialu,
3) Hanna Borzyszkowska - Inspektor
4) Radca prawny.




§5

1. Zgloszenia w Starostwie dokonywane moga by¢ poprzez ponizsze kanaly zgloszen:
1) w formie listownej na adres:
Statostwo Powiatowe w Tucholi, ul. Pocztowa 7, 89-500 Tuchola z dopiskiem na kopercie, np.
wzgloszenie nieprawidfowosci' Iub ,,Zespét ds. rozpatrywania zgloszen
o nieprawidfowos$ciach - do rak wlasnych" itp.;
2) osobiscie lub telefonicznie do Zespolu ds. rozpatrywania zgloszen o nieprawidlowo$ciach:
a) Maciej Korda — 52 5590708,
b) Jacek Lorczak -52 5590744
¢) Hanna Borzyszkowska — 52 5590746
Czlonek Zespolu do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgltoszono nieprawidtowo$é dokumentuje
zgloszenie w formie formularza zgloszeniowego nieprawidlowosc;
3) poptzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci dostepnego na stronie
intetnetowej www.tucholski.pl lub http://www.bippowiat.tuchola.pl/ ;
4) za posrednictwem platformy e-PUAP.

§6
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, adresinumer kontaktowy;
2) date 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia;
3) dane oséb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, dane
kontaktowe (jezeli mozliwe do ustalenia);
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami
1 wykazem $wiadkéw.
3. Karta informacyjna zgtaszania naruszefi/nieprawidfowosci stanowi zatacznik nr 1
do procedury zamieszczony mna stronie internetowej www.tucholski.pl oraz

http://www.bippowiat.tuchola.pl/.
4. Wzér formularza zgloszenia nieprawidtowodci, stanowi zalacznik zalgcznik
nr2 do proceduty zamieszczony na stronie internetowej www.tucholskipl lub

http://www.bippowiat.tuchola.pl/.
5. W przypadku zgloszenia nieprawidlowosci przez czlonka Zespolu ds. rozpatrywania
zgloszefi o nieprawidlowosciach lub wskazanie czlonka Zespotu jako potencjalnego

,,Sprawce”, osoba ta zostaje automatycznie wylaczona z prac Zespolu — postepowania

wyjasniajacego.

§7

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w §5 rejestrowane sa przez Zespdl ds. rozpatrywania
zgloszei o nieprawidlowosciach, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym
w zalgczniku nr 3 do procedury. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane
osobowe osoby dokonujacej zgloszenia Zespdl w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie
przyjecia zgloszenia.

2. Zespbl ds. rozpattywania zgloszei o nieprawidlowosciach dokonuje weryfikacji
zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dzialaniach nastepczych.

3. Duzialanie nastgpcze prowadzone sg bez zbednej zwloki.




Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowad
osobe dokonujaca zgloszenia.

§8
Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscia w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Zespél ds. rozpatrywania zgloszefi o nieprawidlowosdciach posiada pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych w zwiazku ze zgloszeniami naruszefi prawa
celem weryfikacji oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Zesp6l odwiadcza, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnia nalezyta poufnoéé danych
os6b zglaszajacych naruszenia oraz danych zawattych w zgloszeniach, w szczegdlnosci
stosujac pseudonimizacj¢ podczas rozpatrywania zgloszenia, aby zapewnic¢ nalezyta
ochrong osom zglaszajacym naruszenia.
Wyjatkiem od obowiazku zachowania tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia jest
sytuacja, w ktérej osoba dokonujgca zgloszenia wyrazila zgode na ujawnienie jej
tozsamos$ci lub tez jest to niezbedne w kontekécie prowadzonych postepowan
wyjasniajacych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przyslugujacego osobie, ktérej zgloszenie dotyczy.
Podczas rozpatrywania zgloszefi wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz 2z zachowaniem poszanowania godnosci i dobtrego imienia

pracownikéw i 0séb, ktérych zgloszenie dotyczy.

§9

W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze
zostaé uznane za:

1) zasadne 1 woéwczas podejmowane sq dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy

$cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowcezas oddala si¢ zgloszenie.
Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszent w Starostwie Powiatowym w Tucholi nie obejmuje przyjmowania i rozpatrywania

zglosze anonimowych.

§10
Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaly
w dokonaniu zgloszenia, jesl dzialaly w dobrej wietze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidtowosci.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wyltacznie w zakresie dokonanych

zgloszen.

s11

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca




zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegblnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak 1po jego
zakoficzeniu, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie 2z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych 1 odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0séb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnoéci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochtony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowiazania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§12
Osobe dokonujacy zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§13

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

§14
W sprawach nieuregulowanych niniejszq procedurs zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Patlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, I(odeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.




