ZARZADZENIE NR /J0.2.9¢ . 203/

Starosty Wolommsklego
z dnia /1. qw. V12021 .

W sprawie wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Wolominie Regulaminu zgloszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa

Na podstawic art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t. j. Dz. U. 2 2019r. poz. 511, z pozn. zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej 1.305,
26.11.2019r.) w sprawie ochrony o0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
Wdraza si¢ w Starostwie Powiatowym w Wolominie ,,Regulamin zgloszen wewngtrznych
dotyczacych naruszen prawa”, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniej szego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania podleglych
im pracownikéw z tre$cia Regulaminu oraz przyjecia od pracownikéw o$wiadczenia w tym
zakresie, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Wotominskiego.

§4
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 17 grudnia 2021r.
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Zalacznik nr'l

do Zarzadzenia Nr ...
Starosty Wolominskiego
z dnia ...

Regulaminu zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa

Rozdzial 1
Definicje

§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

1.

Urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe W Wolominie;

Staroscie — oznacza to Starost¢ Wolominskiego, wykonujacego uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu, oraz pracodawcy w rozumieniu przepiséw
kodeksu pracy; _

odbiorcy zgloszenia — oznacza to osobe wyznaczona przez Starost¢ do przyjmowania,
rejestrowania zgloszen dotyczacych naruszen, podejmowania odpowiednich dzialan nastgpczych
oraz przekazywania informacji zwrotnej sygnaliscie;

sygnaliscie — oznacza to osobe fizyczng lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia informacje na
temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig praca;

naruszeniu — oznacza to wszelkiego rodzaju dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejécie prawa;

informacjach na temat naduzy¢ — oznacza to informacje o dzialaniach lub zaniechaniach
niezgodnych z prawem lub uzasadnione podejrzenie dotyczace faktycznego naduzycia;
zgloszeniu wewnetrznym — oznacza to ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
naruszen o dziataniach lub zaniechaniach niezgodnych z prawem lub uzasadnione podejrzenie
dotyczace faktycznego naduzycia;

kontekscie zwigzanym z pracg — oznacza to catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — oznacza to osobe fizycznag lub prawna wskazang w zgloszeniu
lub ujawnieniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;
dziataniu odwetowym — oznacza to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie majace
miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktére powoduje lub moze spowodowaé nieuzasadniong
innymi przyczynami niz wynikajacymi ze zgloszenia szkode dla sygnalisty;

dziataniu nastgpczym — oznacza to dzialania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz — w stosownych przypadkach — w celu przeciwdziatania naruszeniu;
informacji zwrotnej — oznacza to przekazanie sygnalistom informacji o przyjeciu zgloszenia
i efektach podjetych dziatan nastepczych.

Rozdzial 2
Zakres stosowania

§2
Niniejszy regulamin okresla wewnetrzne procedury zgtaszania naruszen prawa Unii Europejskiej
dotyczace w szczegblnosei:
1) zaméwien publicznych,
2) zapobieganiu praniu pieni¢dzy i finansowania terroryzmu,
3) ochrony srodowiska,
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4) bezpieczenstwa transportu,

5) ochrony konsumentdw,

6) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

7) zdrowia publicznego,

8) intereséw finansowych UE,

9) dziatan o charakterze korupcyjnym,

10) dziatan noszacych znamiona konfliktu interesow,
11) zasad konkurencji i rynku wewnetrznego.

. Procedury zawarte w Regulaminie nie stosuje si¢ do przepiséw o ochronie informacji nijawnych.
. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do 0s6b dokonujacych zgloszenia (sygnalistow), ktore uzyskatly

informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanych z praca, w tym co najmniej do:
1) pracownika $wiadczacego prace w Urzedzie na podstawie umowy o prace, takze gdy
stosunek pracy juz ustal,
2) pracownika $wiadczgcego prace na podstawie innej umowy cywilnoprawnej,
3) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Urzedzie, ktéra uzyskala informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.

. Regulamin stosuje si¢ do wykonawcow i podwykonawcéw realizujgcych zadania na podstawie

uméw z Urzgdem, w zakresie i na warunkach okreslonych w tych umowach.

‘Rozdzial 3
Osoby odpowiedzialne za dokonywanie czynnosci w zwigzku ze zgloszeniem

§3

. Za przyjmowanie, rejestrowanie zgloszen dotyczacych naruszen oraz przekazywanie informacji

zwrotnej odpowiedzialny jest odbiorca zgloszenia wskazany przez Staroste, dzialajgcy na
podstawie pisemnego upowaznienia.

Za podejmowanie dzialan nastepczych odpowiedzialny jest zespot ds. zgloszehh wewnetrznych
(dalej Zespot), skladajacy si¢ z odbiorcy zgloszenia i co najmniej dwoch cztonkdéw, dziatajgcych
na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty.

. W przypadku czasowej nieobecnosci odbiorcy zgloszenia przekraczajacej 7 dni lub innej sytuacji

uniemozliwiajacej wykonywanie odbiorcy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, obowigzki
odbiorcy przejmuje jeden z pozostatych cztonkéw Zespohu.

Rozdzial 4
Zgloszenia

§4
Sygnalista dokonuje zgloszenia wewnetrznego zgodnie ze wzorem formularza zgloszenia
naruszenia stanowiacym zalagcznik nr 1 do Regulaminu.
Zgloszenia wewngtrzne o naruszeniu prawa mozna dokonywaé:
1) pisemnie:
a) w formie elektronicznej na przeznaczong w tym celu skrzynke poczty elektronicznej, pod
adresem: sygnal@powiat-wolominski.pl, dla ktérej zapewniono bezpieczefistwo
i poufno$¢ poczty elektronicznej oraz do ktérej dostep posiada jedynie Odbiorca
zgloszenia,
b) za posrednictwem operatora pocztowego, na adres Urzedu, z dopiskiem
»SYGNALISTA”.



2) Ustnie, osobiscie podczas spotkania z odbiorcg zgloszenia, ktére odbedzie si¢ w dogodnym
terminie ustalonym przez strony. Z rozmowy zostanie sporzadzony dokument zgloszenia,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1., zatwierdzony i podpisany przez sygnaliste.

3. Zgloszenia pisemne za posrednictwem poczty tradycyjnej s wylaczone z obiegu kancelaryjnego
oraz elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) w Urzedzie.
4. Do prawidlowego rozpatrzenia zgloszenia sygnalista zobowigzany jest do przekazania:

1) swoich danych osobowych — imienia i nazwiska, _

2) danych do kontaktu — adresu poczty elektronicznej i/lub adresu do korespondencji,

3) wszelkich informacji i dokumentéw uprawdopodobniajgcych prawdziwosé zgloszenia.

5. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§5
Sygnalista w pierwszej kolejnosci powinien dokona¢ zgloszenia wewnetrznego. Moze réwniez
dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw lub do innych organéw publicznych przyjmujacych zewnetrzne
zgloszenia w dziedzinie naruszen nalezacych do zakresu ich dziatania.

§6

1. Odbiorca zgloszenia prowadzi rejestr przyjetych zgloszeh o naruszeniach, ktéry obejmuje

w szczegblnosci:

1) numer sprawy,

2) date dokonania zgloszenia,

3) przedmiot naruszenia,

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,
5) date zakonczenia sprawy.

2. Rejestr zgloszenn przechowuje si¢ zgodnie z =zasadami ochrony danych osobowych
obowigzujacymi w Urzedzie, w postaci elektronicznego pliku zabezpieczonego przed
nieuprawnionym dostepem.

3. Dane w rejestrze oraz akta sprawy przechowywane beda w okresie nie dtuzszym niz 5 lat od

przyjgcia zgloszenia.

Rozdzial 5
Dzialania nastepcze

§7
1. Odbiorca zgloszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego informuje
sygnaliste o przyjeciu zgloszenia.
2. Niezwlocznie po przyjgciu zgloszenia Zespol, z zachowaniem nalezytej starannosci podejmuje
dziatania nastgpcze takie jak:
1) weryfikacja zasadnosci zgtoszenia,
2) postgpowanie wyjasniajace,
3) w przypadku podejrzenia popelnienia przestgpstwa — zgloszenie odpowiednim organom (np.
do prokuratury),
4) zamkniecie procedury.
3. W ramach prowadzonych dzialan nastgpczych zespot moze skorzystaé z pomocy niezaleznego
konsultanta, ktérego wiedza odpowiada zakresowi zgloszonego naruszenia.
4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wspolpracy z Zespolem, w szczegélnosci do:
1) stawiennictwa na wezwanie Zespolu; -
2) udostgpniania stosownej dokumentacji merytorycznej;
3) skladania ustnych i pisemnych wyjasnien.



5. Zespol po zamknigciu procedury przedklada Staroscie tre$¢ zgloszenia (z wylaczeniem danych
osobowych 0s6b, o ktérych mowa w § 9 ust. 1) wraz z dokonanymi ustaleniami oraz ewentualnymi
zaleceniami, ktore nalezy wdrozy¢ w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem prawa.

6. Odbiorca zgloszenia przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o rezultatach przeprowadzonych
dziatan nastgpczych nie poZniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania zgloszenia.

§8
Jesli w trakcie realizowanych dzialan nastepczych wystapia okolicznosci, ktore moglyby stanowié
podstawe do podwazenia bezstronnosci czionka Zespolu, zostanie on wylgczony z dzialan

nastepczych.

Rozdzial 6
Ochrona zglaszajacego

§9

1. Czlonkowie Zespolu zobowigzani sg do zachowania poufnosci wszelkich informacji
1 dokumentéw pozyskanych w toku dziatan wykonywanych w zwiazku ze zgloszeniem, w tym
tozsamosci osoby:

1) dokonujacej zgloszenia,
2) pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,
3) ktoérej dotyczy zgloszenie.

2. Przed podj¢ciem dziatan nastgpczych — w celu zapewnienia ochrony tozsamosci sygnalisty -
odbiorca zgloszenia oddzieli dane osobowe dokonujacego zgloszenia od tresci zgloszenia.

3. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

4. Po otrzymaniu zgloszenia odbiorca zgloszenia w celu weryfikacji prawdziwosci zgloszenia,
podjecia dziatan nastepczych i udzieleniu informacji zwrotnej moze zbiera¢ i przetwarza¢ dane
osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie bez jej zgody. _

5. Zakazane sg jakiekolwiek formy bezposrednich, posrednich dziatan odwetowych, grézb dziatan
odwetowych i préb dziatan odwetowych wobec sygnalisty, w zwigzku ze zgloszonym
naruszeniem, w szczegdlnosci:

1) zwolnienie lub stosowanie rownowaznych srodkéw

2) degradacja, pominiecie lub wstrzymanie awansu,

3) negatywna ocena wynikéw pracy,

4) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

5) niekorzystana zmiana stanowiska lub czasu pracy,

6) wstrzymanie szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji,
7) nalozenie srodka dyscyplinarnego.

§10
Postanowienia, o ktérych mowa w § 9 nie dotycza pracownikéw, ktorzy zglaszajg naruszenie prawa
w zlej wierze, w szczegdlnosei:
1) dokonuja zgloszenia niebedgcego naruszeniem prawa,
2) dopuszczajg si¢ bezpodstawnego pomdwienia wobec innych pracownikéw Urzedu,
3) dokonuja zgloszenia naruszenia bedgc jednoczesnie jego inicjatorem lub sprawca,
4) $wiadomie dokonujg zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji
(po$wiadczenia nieprawdy).



§11
W przypadku, jesli zgloszone naruszenie prawa posiada znamiona przestgpstwa, informacje
0 tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, podlegaja
przekazaniu wlasciwym organom $cigania.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

_ §12
Starosta zobowiazuje naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw biur i zespoléw do zapoznania
wszystkich podleglych pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu, réwniez pracownikow
zatrudnionych po wejsciu w zycie Regulaminu.

§13
Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu.
Potwierdzeniem zapoznania si¢ z Regulaminem jest podpisanie oswiadczenia w tym zakresie,
kt6rego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Starosty.
3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest wlaczane do akt osobowych pracownika.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ....
Starosty Wotominskiego
zdnia ....

Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
Regulaminu zgloszer wewngtrznych dotyczqcych naruszer prawa

(migjscowosé, data)

Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami
Regulaminu zgloszeri wewnetrznych dotyczqcych naruszeri prawa

Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢/zapoznalam sie z Regulaminem zgloszeri wewnetrznych
dotyczgcych naruszer prawa (Zarzadzenie Nr .... Starosty Wolominskiego z dnia .

i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)






Zalacznik do
Regulaminu zgloszen wewnegtrznych
dotyczgcych naruszen prawa

Wzor zgloszenia naruszenia prawa

Wypelnia zglaszajacy naruszenie prawa*;

Imie¢

Nazwisko

Numer telefonu

Adres e-mail

Informacja o ] )
dotyczaca 1) pracownik $wiadczacy prace w Urzedzie na podstawie umowy
Zglasiajacego 0 pracg, takze gdy stosunek pracy juz ustal;
(nalezy podkreslié

2) pracownik $wiadczacy prace w Urzedzie na podstawie innej

wilasciwg opcje) ) X
umowy cywilnoprawnej;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Urzedzie, ktéra uzyskala
informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy;

Wydzial/
Biuro/Stanowisko
sluzbowe (dotyczy
tlko osob juz
zatrudnionych)




Zakres tematyczny
zglaszanego naruszenia
prawa

Opis zglaszanego
naruszenia prawa
(nalezy szczegétowo opisaé
naruszenie)

Osoba, ktorej dzialania
zgloszenie dotyczy

Stanowisko sluzbowe
osoby, ktérej dzialania
zgloszenie dotyczy

Okres w jakim doszlo do
naruszenia prawa

Zgtaszane dowody (o ile
istniejq)

Dane osoby
pokrzywdzonej w
wyniku naruszenia
prawa

Dodatkowe informacje
w sprawie zglaszanego
naruszenia

Podpis zglaszajacego

Data zgloszenia

*Formularz nalezy wypetni¢ czytelnie i opatrzyé wlasnorecznym podpisem

Wypelnia odbiorca zgloszenia:

Imig¢ i nazwisko odbiorcy
zgloszenia

Data przyjecia zgloszenia




