Zarzadzenie Nr 38/2021
Starosty Bieszczadzkiego
z dnia 16 grudnia 2021r.

w sprawile wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Ustrzykach
Dolnych procedury zglaszania przypadkow nieprawidfowosci oraz
ochrony osob dokonujgcych zgloszen

Na podstawie art. 34 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2020r. poz.920 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wdrazam w Starostwie Powiatowym w Ustrzykach Dolnych procedure zgtaszania
przypadkéow nieprawidlowoséci oraz ochrony osoéb dokonujacych zgloszen
w brzmieniu okre§lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Bieszczadzkiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 38/2021
Starosty Bieszczadzkiego
z dnia 16 grudnia 2021r.

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Celem procedury jest:

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrony 0sob dokonujgcych zgtoszen,

poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci, jako aktywnosci wagtpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona osob zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

ochrona Urzedu poprzez wezesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
nieprawidtowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
zapewnia ochrone 0so6b dokonujgcych zgtoszen i osob z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1)

2)

3)

4)

5)

anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co, do ktdérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci lub mozliwo$¢ nawigzania kontaktu zwrotnego;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidlowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

dziatania nastgpcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak wyjasnienia wewngtrzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkéw lub zamkniecie procedury. Celem dziatan nastepczych polega na wykonaniu wszelkich
mozliwych dziatah majacych na celu zapobiezenie incydentom objetym zgloszeniem
w przysztosci.

informacje na temat naruszeh — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia mozliwosci ich popetnienia;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub procedurami
wewnetrznymi;



6)

7)

8)

9)

osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen zwigzanych z dziatalnoscig Starostwa Powiatowego w Ustrzykach
Dolnych;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim
powiazana;

zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢
w Starostwie Powiatowym w Ustrzykach Dolnych.

§2

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

naruszenia przepisOw prawa;

naruszenia zasad Kodeksu Etycznego Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ustrzykach
Dolnych;

naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie po§wiadczenia nieprawdy, itp.;

naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dziatalnos¢ zmierzajaca do zatajenia nieprawidtowosci, o ktérych mowa w pkt od 1 do 7.

§3
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Starosta Bieszczadzki.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiadaja:
1) Starosta Bieszczadzki, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegblnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom, w tym
korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowosciom,
c¢) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom,
d) ustalenie 1 podziat kompetencji pomie¢dzy pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Ustrzykach Dolnych w sposéb zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania
nieprawidlowos$ciom;



2) Wicestarosta, ktory sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznosciga wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegltych
pracownikéw,

b) promowanie  kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zghaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) Inspektor Ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci 1 BHP

a) przyjmowanie zgloszen,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen,

¢) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

d) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

e) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegOlnosci udzielenie odpowiedzi — nie dotyczy zgtoszen dokonanych anonimowo lub
bez podanych danych kontaktowych,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Ustrzykach Dolnych zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan
w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwiazanej z dokonaniem zgloszenia;

4) Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ustrzykach Dolnych,
wspotpracuja z komoérka organizacyjng wskazang w pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw,

b) udostgpniania informacji o okoliczno$ciach zdarzen opisanych w zgloszeniu,

c) zapewnienia w podleglej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,

d) informowania pracownikéw o istotnosci wczesnego wykrycia i usunigcia przypadkéw
nieprawidlowego  postepowania oraz  propagowania  postawy  obywatelskiej
odpowiedzialnosci;

5) pracownicy Starostwa Powiatowego w Ustrzykach Dolnych, ktérzy w szczegdlnoSci:

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

b) informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach,

¢) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewng¢trznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.



1.

§4

Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace

w Starostwie Powiatowym w Ustrzykach Dolnych (zatacznik do procedury), w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej w  zaszyfrowanym  pliku na  adres:
zgloszenie.nieprawidlowosci@bieszczadzki.pl.  Szyfr do pliku nalezy przekazac
pracownikowi  osobiscie, telefonicznie lub na adres poczty elektroniczne;j:
iod @bieszczadzki.pl,

2) za pomoca poczty elektroniczne;j w pliku nieszyfrowanym adres:
zgloszenie.nieprawidlowosci @bieszczadzki.pl,

3) w formie listownej na adres Starostwo Powiatowe w Ustrzykach Dolnych, ul. Betska 22,
38-700 Ustrzyki Dolne w dwdch kopertach, koperta wewnetrzna z dopiskiem ,,Nie otwierac
—do rak wiasnych inspektor IODO”,

4) osobiscie lub telefonicznie do pracownika - Inspektora ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Ludnosci i BHP tel. 536 916 278, ktory osobiscie lub telefonicznie zgloszong
nieprawidlowo$¢ dokumentuje.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu przez upowaznionego pracownika - Inspektora ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i BHP,

3) anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowac¢ osoby dokonujacej zgloszenia
lub ustali¢ kanatéw komunikacji zwrotne;j.

§5

. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢ i nazwisko oraz dane do kontaktu zwrotnego (nie dotyczy
zgloszen anonimowych);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane oséb, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

Wz6r formularza zgloszenia stanowi zalgcznik do procedury.

§6

. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez Inspektora ds. Zarzadzania

Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i BHP. W przypadku zgloszenia zawierajagcego dane do
kontaktu z osobg dokonujaca zgloszenia w terminie 7 dni od daty wptywu zgloszenia wysytane
jest potwierdzenie przyjecia zgloszenia.



2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje
o dalszych dziataniach nastepczych.

3. Dzialanie nastgpcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki.

4. W przypadku, gdy zgloszenie zawiera dane do kontaktu, wyniki postgpowania wyjasniajacego
i podjetych dzialan przedstawiane sa osobie dokonujacej zgtoszenia w terminie do 3 miesigcy od
daty wptywu zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do
6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osob¢ dokonujaca zgloszenia.

§7
1. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powagg i staranno$cig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania zobowigzani sg do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§8
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§9

1. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaty zgloszenia i osoby, ktére pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidlowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 10

1. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegélnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrong tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) zgodnie z Regulaminem pracy oraz Kodeksem pracy doprowadza do ukarania pracownikow,
ktéorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
1 odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

3) zobowiazuj¢ Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr do statego (co najmniej przez
okres postepowania wyjasniajacego 1 przez okres szesciu miesi¢gcy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnien  wnioskéw
5



przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy o pracg¢, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, w zakresie
mozliwos$ci podnoszenia kwalifikacji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom
— dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar
etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajace] w dokonaniu zgloszenia Kierownik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr
zobowigzany jest poinformowac Staroste, celem zatrzymania tych dziatan.

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

1)

2)

3)

ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujace;j
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszenia,

ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osob¢ dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12

Kto dokona zgloszenia nieprawdziwych informacji moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
karnej za sktadanie nieprawdziwych informacji.

§ 13

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

§ 14

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



Zatgcznik do procedury
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen

Formularz zgtoszenia

Data sporzadzenia:

Zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK [_] NIE []

Zgtoszenie imienne:
L= T = 74 7S o T

DANE KON K OWE: ...ttt e e e e e e

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych TAKL] NIE[]

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?
O dziatania o charakterze korupcyjnym,
O konflikt intereséw,
O mobbing,
O inne

Tres¢ zgtoszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktdrg
posiadasz (z ponizszej listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujg do sytuacji, ktora
chcesz opisac):
* Podaj dane osob, ktdre dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie

(nazwiska, stanowiska).

Podaj dane 0sdb, ktére mogly stac sie ofiarami nieprawidtowoSci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic ?

Kiedy mniej wigcej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomites$ juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie,

media, inne wtadze).

Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

» Jakie skutki spowodowaly Ilub mogg spowodowac opisane przez Ciebie
nieprawidtowosci?




Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dofgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkéw

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

— dziatam w dobrej wierze,

— posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe,

— nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

— ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

— znana jest mi obowigzujgca w Starostwie Powiatowym w Ustrzykach Dolnych
procedura zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)







