Uchwala nr 155/2025
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 08 kwietnia 2025 r.

w sprawie ustalenia procedury zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r., poz. 928), Zarzad Powiatu Drawskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedure zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzad Powiatu Drawskiego:
1. Jacek Koztowski
2. Tomasz Budzynski
3. Zbigniew Dudor
4. Piotr Plazalski .. ...

5. Jan Szewczyk



Uzasadnienie

Zgodnie z dyspozycja art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r., poz. 928) organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, ktora okresla w szczegolnosci tryb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo, zwang dalej
., procedurq zgloszen zewnetrznych”.

Wprowadzenie ww. procedury jest zatem wymogiem ustawowym, ktéry zarzad
powiatu, jako organ publiczny - w mysl definicji organu publicznego zawartego w art. 2 pkt 6
powotanej ustawy o ochronie sygnalistow - powinien wprowadzic.

Majac na uwadze powyzsze, niezbedne jest podjecie niniejszej uchwaty.

Sporzadzita:



Zatgcznik do Uchwaty Nr 155/2025
Zarzqdu Powiatu Drawskiego

z dnia 08 kwietnia 2025 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

organie rozumie si¢ przez to Zarzqd Powiatu Drawskiego,

starostwie rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim,

sygnaliscie rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zgtasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigqzanym z pracqg, w tym m.in.: pracownika, osobe
swiadczgcq prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazyste, praktykanta, wolontariusza, osobe, ktora informacje
0 Naruszeniu prawa uzyskata w kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w starostwie lub na rzecz starostwa lub juz po ich ustaniu,
naruszeniu prawa rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa, dotyczqce m.in.. korupcji, zamowien publicznych, ustug,
produktow i rynkow finansowych, przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych, ochrony konsumentow,

zgloszeniu rozumie sie przez to przekazanie, w trybie okreslonym w niniejszej procedurze,
informacji o naruszeniu prawa,

Komisji Wyjasniajqcej/komisji rozumie si¢ przez to wewnetrzng komisje powotang
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu,

dziataniu nastepczym rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgfoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem 2gtoszenia,

dziataniach odwetowych rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracgq, ktore jest spowodowane 2gtoszeniem i ktore



narusza lub moze narusza¢ prawa Sygnalisty lub wyrzqdza lub moze wyrzqdzié
nieuzasadnionq szkode Sygnaliscie,

9) informacji zwrotnej rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodow takich dziatan,

10) kontekscie zwigzanym z pracg rozumie si¢ przez to przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy lub swiadczeniem ustug lub petnienia funkcji, w ramach
ktorych uzyskano informacje o Naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych,

11) procedurze rozumie sie przez to niniejszq Procedure igloszen zewnetrznych oraz

podejmowania dzialan nastgpczych.

§2
Celem procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa poprzez
wskazanie  bezpiecznych  kanatow  zgloszeniowych  zapobiegajgcych — podejmowaniu

Jjakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

§3
1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie 2gtoszen zewnetrznych skierowanych do organu
jest Powiatowy Rzecznik Konsumentow, a osobq zastepujgcg Sekretarz Powiatu.
2. Do rozpatrywania zgloszen ustanawia si¢ Komisje Wyjasniajgcq, w skladzie:
- Sekretarz Powiatu Drawskiego,
- Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim,
- Powiatowy Rzecznik Konsumentow.
3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby bedgcej czlonkiem komisji, osoba ta
automatycznie wylgczana jest z prac komisji, a w jej miejsce organ moze powolaé innego

pracownika starostwa.

§4
1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane:
1) pisemnie: w postaci elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej na adres

sygnalista.zarzad@powiatdrawski.pl albo w postaci papierowej za posrednictwem

poczty tradycyjnej przestanej w zamknietej kopercie na adres: Zarzqd Powiatu

Drawskiego, Pl.  Elizy Orzeszkowej 3, 78-500 Drawsko Pomorskie,


mailto:sygnalista.zarzad@powiatdrawski.pl

z dopiskiem ,,Sygnalista - zgloszenie zewnetrzne - do rgk wlasnych osoby przyjmujgcej
Zgloszenie”,

2) ustnie U osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen, o ktorejf mowa w § 3 ust. 1,
podczas spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku, za zgodg sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane
w formie nagrania rozmowy lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 Sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
3. Zgloszenie powinn0 zawierac¢ co najmniej nastepujgce informacje:

1) szczegolowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszlo do naruszenia,

2) wskazanie osoby, ktora dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa,

3) dowody na poparcie zgtoszenia,

4) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli sygnalista chce otrzymac informacje zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym
wyniku postepowania wyjasniajqcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. W celu sprawnego rozpatrywania zgtoszen zaleca sie, aby zgloszenia dokonywane byly na
formularzu stanowigcym zalgcznik do niniejszej procedury — Formularz zgloszenia
zewnetrznego. Formularz ten jest dostepny na stronie internetowej starostwa:
www.powiatdrawski.pl, w zakfadce Informator.

§S5

1. Organ przesyla sygnaliscie niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia,  potwierdzenie  jego  przyjecia, chyba, ze  sygnalista  wystqpil
wyraznie Z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ ma uzasadnione podstawy
sqdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

2. Na zZgdanie sygnalisty organ, jesli jest wltasciwy do podjecia dziatan nastepczych, wydaje,
nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania, zaswiadczenie, w ktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

3. Zgloszenia anonimowe nie podlegajg procedurze zgloszen zewnetrznych.



§6

1. Komisja Wyjasniajqca dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, polegajgcej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezqcej do zakresu dzialania organu.

2. Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, komisja ustala organ publiczny wtasciwy
do podjecia dziatan nastepczych i przekazuje mu zgtoszenie niezwtocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, w uzasadnionych przypadkach nie pozniej
niz w terminie 30 dni, oraz informuje o tym sygnaliste. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji
o naruszeniu prawa, organ odstepuje od przekazania zgloszenia.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie

nalezqcej do zakresu dziatania organu, komisja rozpatruje zgloszenie.

§7

1. Organ moze zwrécié si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogq by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ publiczny odstepuje od Zgdania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.
2. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
organ moze przekazac zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
3. Organ przekazuje bez zbednej zwloki wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia
dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli
przewidujq to przepisy odrebne.
4. Organ moze nie podjgc¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczgcym
sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w porownaniu z wezesniejszym zgloszeniem. Organ informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan
nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez

rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.



5. Komisja podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.
§8

1. Organ przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

2. W wuzasadnionych przypadkach organ przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w  terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Organ informuje sygnalistg o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych

na skutek zgloszenia.

§9

1. Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem zZe miat
uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

3. Zakazuje si¢ swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen.

4. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia od Sygnalisty za naruszenie dobr

osobistych.

§10

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajq
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraznqg zgodg sygnalisty.

2. Wobec sygnalisty nie mogq by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan (np. odmowa nawiqgzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub
rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, obnizenie wysokoSci wynagrodzenia za
prace, Wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu, Przeniesienie na nizsze
stanowisko pracy, mobbing, dyskryminacja, negatywna ocena wynikéw pracy lub
negatywna opinia 0 pracy, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizenie wysokosci tych Swiadczen, Wstrzymanie
udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszqcych kwalifikacje

zawodowe).



3. Jezeli praca lub ustugi byly, sq lub majq by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego, ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dzialania.

4. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje rowniez osobe pomagajgcg w dokonaniu zgloszenia
oraz osobe powiqzang 7 Sygnalistq. Zakaz ten stosuje si¢ takze do osoby prawnej lub innej

Jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim powigzanej.

§11
1. Zgloszenie zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen zewnetrznych.
2. Za prowadzenie rejestru odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen,
o ktorejf mowa w § 3 ust. 1.
3. Rejestr zgloszen obejmuje:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob,
4) date dokonania zgloszenia,
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 2,
7) date zakonczenia sprawy,
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w § 7
ust. 4,
9) szacunkowq szkode majgtkowq, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczqcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia
— 0 ile organ posiada te dane.
4. Dane W rejestrze przechowywane sq przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono Qzialania nastepcze, lub po zakonczeniu

postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§12
1. Za kazdy rok kalendarzowy organ sporzqdza sprawozdanie zawierajgce dane
statystyczne dotyczqce zgloszen, zawierajgce liczbe przyjetych zgloszen, liczbe

postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen,



informacje o wyniku tych postgpowan oraz szacunkowq szkode majgtkowq, jezeli
zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan dotyczgcych naruszen
prawa. Sprawozdanie przekazywane jest Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie
do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzqdzane.
Za sporzgdzenie sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1 odpowiada osoba, o ktorej

mowa w § 3 ust. 1.

§13

Organ dokonuje przeglqdu niniejszej procedury co najmniej raz na 3 lata.



Zalgcznik  do  Procedury — zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Informacje ogolne

Kogo dotyczy zgloszenie (stanowisko, funkcja)

Data zgloszenia

Dane osobowe i kontaktowe sygnalisty

Imie i nazwisko

Telefon

Adres do korespondenc;ji

Poczta e-mail

Informacje szczegotowe o naruszeniu

Data zaistnienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis naruszenia




Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Dowaody

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam Swiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Zalgczniki

el S A

Podpis




POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania, iz w zgloszeniu swiadomie podano nieprawde
lub zatajono  prawde, sygnalista bedgcy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety
do odpowiedzialnosci porzqdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku sygnalisty swiadczqcego na rzecz Powiatu Drawskiego  ustugi
lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspoipracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, sygnalista swiadomie dokonujqcy fatszywego
zgloszenia  mozZe  zosta¢  pociggnigty do  odpowiedzialnosci  odszkodowawczej
lub zadoscéuczynienia za naruszenie dobr osobistych przez osobe, ktora poniosta szkode

Z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji.



