Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 84/2021

Starosty Szydtowieckiego z dnia 17 grudnia 2021 r.

Regulamin zgloszeni wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Szydloweu

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu - zwany
dalej Regulaminem — okre$la wewngtrzna procedure zglaszania naruszed prawa
i podejmowania dzialan nastepczych, tj. dziatah podejmowanych przez pracodawce
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedace go przedmiotem zgloszenia.

2. Do dziatar nastepezych zalicza sie:
1) postepowanie wyjasniajace,
2) dochodzenie wewnetrzne,
3) wniesienie oskarzenia,
4) dziatania podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych,
5) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen.

3. Celem Regulaminu jest zapewnienie jawnego i poufnego dokonywania zgloszen,
W sposOb gwarantujgcy rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszenia oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgloszen (sygnalistéw) i 0s6b z nimi zwigzanych.

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§2

1. Za naruszenie prawa, w rozumieniu niniejszego Regulaminu, uwaza si¢ dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
1) zaméwien publicznych,
2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
5) bezpieczefistwa transportu,
6) ochrony $rodowiska,
7) ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego,
8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
9) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
10) zdrowia publicznego,
11) ochrony konsumentow,
12) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
13) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
14) intereséw finansowych Unii Europejskiej,
15)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych.

2. Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegOlnoscei:

1) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagroZenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej,




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

3) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska,

4) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,

5) naruszenia zasad etyki pracownikéw samorzadowych,

6) naruszenia obowigzkoéw publicznoprawnych, w tym finansowych,

7) dzialalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1- 6.

Regulaminu nie stosuje sie:

1) do zgloszen anonimowych, ktére o do zasady, traktowane sg jako nieztozone,

2) do zgloszen i informacji jesli naruszenie prawa zostato zgloszone na podstawie
przepisow odregbnych, w szczeg6lnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popelnienia przestepstwa,

3) jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub zgloszenie
naruszenia prawa nastepuje wylgcznie w indywidualnym interesie zglaszajacego,

4) do sprawcy naruszenia prawa, jezeli na podstawie przepiséw prawa osoba ta
korzysta ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub zlagodzenia kary w zwiazku ze
swoim zachowaniem po popelnieniu naruszenia prawa, W szczegblnosci
dobrowolnym ujawnieniem naruszenia lub wspolpracg z organami $cigania lub
innymi wlasciwymi organami

OSOBA ZGLASZAJACA

§3

Osoba zglaszajacg moze byé osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia informacje

O naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Starostwie

Powiatowym w Szydlowcu, w tym:

1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskala informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j,

4) przedsigbiorca, akcjonariusz lub wspolnik,

5) czlonek organu osoby prawnej,

6) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

7) stazysta,

8) wolontariusz.

Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci

nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

Dane osobowe zgtaszajacego podlegaja gromadzeniu i przetwarzaniu, nawet bez zgody

zglaszajacego, na potrzeby zwiazane z weryfikacjg zgloszenia i podjecia dziatan

nastepczych. Sg one przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 5 lat od dnia przyjecia

zgloszenia.

. Zglaszajacy, w tym jego dane osobowe, podlega ochronie wylgcznie pod warunkiem,

ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia

0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia.




SRODKI OCHRONY OSOBY ZGLASZAJACEJ

§4

1. Wobec osoby zglaszajacej i 0sob pomagajacych przy dokonywaniu zgtoszenia, nie
mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe oraz osoba ta nie moze by¢ traktowana
W sposéb niekorzystny z powodu dokonania zgloszenia o naruszeniu prawa.

2. Za dziatania odwetowe i niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie
w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na
okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg¢ na czas okreslony Iub
niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczefi zwigzanych
Z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotycheczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
oile przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie
badanie,

15) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
wdanym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze istnieja dowody na dziatanie
obiektywne,

16) grozby lub préby zastosowania $rodka okreslonego wyzej - chyba ze istnieja
dowody na dziatanie obiektywne.

DOKONYWANIE ZGELOSZEN

§5

1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w Starostwie, w szczegOlnosci:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres email: sygnalista@szydlowiecpowiat.pl,
2) w formie listownej na adres: Sekretarz Powiatu, Plac M. Konopnickiej 7, 26-500
Szydtowiec, z dopiskiem na kopercie: wZgloszenie nieprawidlowodci”,
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3) osobiscie lub telefonicznie pod nr telefonu 48/617-70-65. Wyznaczona osoba
przyjmujgca zgloszenie dokumentuje je w formie karty zgtoszenia lub nagrania
rozmowy telefonicznej,

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki podawczej znajdujacej sie przy drzwiach
wejSciowych do  budynku  Starostwa Powiatowego w  Szydlowcu przy
pl. M. Konopnickiej 7. Skrzynka oprézniana jest codziennie w nastepnym dniu
roboczym.

. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

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

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych,
ktore podlegaja utajnieniu,

. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktére

W rzeczywistosci zaistnialy i moga stanowié¢ potencjalne naruszenie sa rozpatrywane
z uwzglgdnieniem zasad poufnoscei, dajac sygnaliscie gwarancj¢ pozostania anonimowymi
oraz gwarantujg mu ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

§6

. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosei:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

2) date 1 miejsce sporzadzenia,

3) dane osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, w tym: imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

4) opis nieprawidtowosci oraz daty ich powstania,

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie
poufnosci dziatania.

. Zgloszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkdw.

- Wz6r formularza zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIEM

§7

. Wszelkie zgloszenia nieprawidlowosci, ktére wplynety do Starostwa trafiaja do

Wyznaczonego pracownika Starostwa i sa rejestrowane, zgodnie ze wzorem rejestru
okreslonym w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

. W przypadku, gdy zawiadomienie zawiera dane kontaktowe zglaszajacego, jego przyjecie

jest potwierdzane, w ciggu 7 dni od daty wplywu.

. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto

wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienistwo wystgpienia nieprawidlowosci,
nastgpuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego lub dochodzenie wewnetrzne.

. Postgpowanie wyjasniajace lub dochodzenie wewnetrzne prowadzone sa bez zbednej

zwioki, przez zespot osob powotanych do tego celu, w odrebnym trybie, przez Staroste
Szydlowieckiego.

. Zespét dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w oparciu o obowigzujace w Starostwie

regulacje wewngtrzne oraz informacje uzyskane od $wiadkéw i pracownikow Starostwa,
ktérzy sa zobowigzani do udzielenia cztonkom zespotu kompletnych i rzetelnych informacji
we wskazanym przez nich zakresie.




6. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagg i staranno$cig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

7. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowiazani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosei i dobrego imienia pracownikéw oraz 0séb,
ktorych zgloszenie dotyczy.

8. Wyniki podjetych postgpowarn wyjasniajacych i dochodzeth wewnetrznych przedstawiane
s w terminie do 3 miesi¢cy od dnia wptywu zgloszenia do Starostwa. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy, o czym nalezy
poinformowac osobe dokonujacg zgloszenia.

DZIALANIA NASTEPCZE NAPRAWCZE

§9

1. Po zakoriczeniu postgpowan wyjasniajacych i dochodzen wewnetrznych zespol
przygotowuje protokét lub notatke z weryfikacji zgloszenia zawierajaca opis stanu
faktycznego, rekomendacj¢ sposobu rozpatrzenia zgloszenia, ktére moze by¢ uznane za:

1) zasadne i woéwczas wydaje rekomendacje o konieczno$ci podj ¢cia dziatan naprawczych
lub zawiadomienia organéw $cigania,

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia w faktach o dowodach) i wowczas zamyka sie
postepowanie.

2. Protokét, o ktérym mowa w pkt 1 po podpisaniu przez cztonkéw zespotu przekazywany jest
do zatwierdzenia Staroscie Szydlowieckiemu.

3. W przypadku pozytywnej weryfikacji zgloszenia i potwierdzenia zarzutéw w nim
zawartych Starosta podejmuje decyzje o rodzaju i sposobie wdrozenia dziatan nast¢pczych
naprawczych.

4. Do dzialan naprawczych nalezg m. in.:

1) zawiadomienie organow $cigania o mozliwosci popelnienia przestepstwa,
2) wniesienie oskarzenia,
3) dzialania podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych.

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy

dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karne go.

STAROSTA
‘/67

Witodzimierz Gérlicki




Zalacznik Nr 1 do
Regulaminy zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

1. Dane osoby skladajgcej zgloszenie

LT T TG o0 TR A o st 3 A A AR B B S AR i
o Jestem pracownikiem Starostwa Powiatowego w Szydlowcu,

Jestem pracownikiem jednostki organizacyjnej Powiatu Szydlowieckiego,

Jestem zleceniobiorca/ustugodawca

Jestem bytym pracownikiem Starostwa Powiatowego w Szydtoweu/ jednostki

organizacyjnej Powiatu Szydlowieckiego*,

Jestem kandydatem do pracy

Jestem praktykantem/stazystg

Pracuj¢ w firmie bedacej wykonawca/ dostawca/podwykonawcag

O ©C O

C 0 0 O

4. Wnosz¢ o utajnienie moich danych osobowych:

Tak / Nie*
5. Dane osoby/oséb, ktore dopuscily sie nieprawidlowosci stanowigcej przedmiot zgloszenia,
lub przyczynity si¢ do ich powstania, lub ktérych dalsze dzialanie moze doprowadzi¢ do ich
zaistnienia:

6. Dane osob, ktore sa ofiarami nieprawidtowosci stanowiacych przedmiot zgloszenia lub
moggcych sta¢ sig ofiarami (poniosty lub moga ponies¢ straty finansowe, rzeczowe, i /lub
fizyczne:




7. Opis zglaszanych nieprawidlowosci i naruszen prawa. (Na czym polegajg lub polegaly
zglaszane nieprawidlowosci? Co rzeczywiscie sie wydarzylo? Gdzie i kiedy doszlo do
Wystgpienia nieprawidiowosci? Jak doszlo do powstania nieprawidlowosci? Jakie skutki
spowodowaly opisane w zgloszeniu nieprawidlowosci lub mogq spowodowaé? Czy przed
dokonaniem zgloszenia podejmowales dzialania w celu eliminacji nieprawidiowosci bqd? ich
skutkow?)

..............................................................................................................

9. Wskazanie ewentualnych dowoddw, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia

...............................................................................................................

10. O$wiadczenie osoby dokonujacej zgloszenie:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia dzialam w dobrej wierze, posiadam
uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sq prawdziwe, nie
dokonuje zgloszenia w celu osiggnigcia korzysci, ujawnione informacje sq zgodne ze stanem
mojej wiedzy. W zgloszeniu ujawnilem/lam wszystkie znane mi Jakty i okolicznosci dotyczgce
przedmiotu zgloszenia. Znany jest mi obowiqzujgcy w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu
Regulamin zgloszer wewnetrznych.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia
*wilasciwe podkresli¢




Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu

Rejestr zgloszen nieprawidlowosci

= 0850 :
; Data Data Sl ; Informacyja
Data Dane osoby Wriosek Dare osoby, ; . ; rozpatrzenia .
i i ? ; . potwierdzenia przekazania 5 o podjetych I
Lp. wphywy dokonujgcey 0 utajnienie Przedmiol zgloszenia kiorej dotyezy o . _. zgloszenia _ : Uwagi
: ; . ) Preyfecia informacyi dziafaniach
zgloszenia zgloszenia danych (tak/nie) zgloszenie ; ; (zasadne/
zgloszenia Zwrolnef ; nastepczych
niezasadne)




