Zatacznik do Zarzadzenia Nr 68/2024
Starosty Krasnostawskiego z dnia 25 grudnia 2024 r.

Regulamin przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) koordynatorze ds. obstugi zgloszen zewngtrznych - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zglaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajagcemu
informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym procesem zgloszeniowym i dziataniem nastgpczym
wyznaczong oddzielnym zarzadzeniem przez staroste. W razie koniecznosci jest ona zastepowana
przez Sekretarz Powiatu Krasnostawskiego;

2) osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia zewngtrznego - rozumie si¢ przez to osobe, ktora
posiada prawo i obowigzek dokonania zgtoszenia zewn¢trznego;

3) zgtaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg zgloszenia zewnetrznego przy wykorzystaniu
kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejszym regulaminie;

4) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgloszeniu zewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powigzana;

5) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
zZwigzanym z praca;

6) osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

7) sygnaliScie - rozumie sie przez to osobe dokonujacag zgloszenia zewnetrznego, ktorej przyznano
status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie;

8) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec catoksztatt okoliczno$ci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

9) regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych;

10) naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub zaniechania
swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych narusza¢ powszechnie
obowiazujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

11) zgtoszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszym regulaminie przez
osobg uprawniong do dokonania zgtoszenia, informacji mogacych $wiadczy¢ o naruszeniu;

12) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w inngj
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organizacji, z ktorg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg,
lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

13) rejestrze naruszenia (rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami zewnetrznymi;

14) wstepnej analizie zgloszenia zewngtrznego - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania
zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi zgloszen zewnetrznych
ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupetlienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgloszeniu naruszenia;

15) komisji wyjasniajacej/komisji - rozumie si¢ przez to wewngtrzny zespot wyjasniajacy wskazany
przez koordynatora ds. obstugi zgloszen zewnetrznych do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w zgloszeniu naruszenia;

16) postepowaniu Wyjasniajagcym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete
przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu zewnetrznym
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia zewngtrznego, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

17) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

18) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezpo$rednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu;

19) zgtoszeniu zewnetrznym/zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

20) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa
oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa,
ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom witasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

21) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu;

22) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;j.

§2

1. Regulamin powyzszy w sposob kompleksowy reguluje problematyke przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. Starostwo prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

3. Podstawowym celem regulaminu jest umozliwienie wskazanym w tre$ci osobom dokonywanie
zgloszen nieprawidlowosci w kontekS$cie zwigzanym z pracg oraz zapewnienie tym osobom
wlasciwej 1 skutecznej ochrony przeciw dziataniom odwetowym, jakie moglyby zosta¢ podjete
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Procedura okresla w szczego6lnosci:

1) zakres naruszen objetych regulaminem;

2) zakres 0sob uprawnionych do dokonania zgloszenia;

3) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami;
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5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zgltoszen naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamosci osob dokonujacych zgloszen.

Rozdzial 2
Zakres przedmiotowy i podmiotowy

§3
Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zewn¢trznych zgloszen naruszen prawa jakimi
sa dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejsScie prawa dotyczace
zakresu:
korupciji;
zamdwien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$¢ z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony $rodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku zewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

z organami wtadzy publicznej i nie zwigzane z dziedzinami wykazanymi w pkt 1 — 16.

§4
Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia zewnetrznego to w szczegdlnosci:
pracownik;
pracownik tymczasowy;
osoba fizyczna przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji w organizacji lub na rzecz tej
organizacji, lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy;
osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;
przedsigbiorca;
prokurent;
akcjonariusz lub wspoélnik;
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

10) stazysta;
11) wolontariusz;
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12) praktykant.

1)
2)
3)
4)

5)

§5
Przez naruszenia nalezy w szczeg6lnosci rozumie¢ posiadane przez 0soby uprawnione do
dokonania zgtoszenia informacje powzicte w konteksécie zwigzanym z praca, mogace $wiadczy¢ o:
podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;
niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach;
naruszeniu w dziatalno$ci, ktore mogtoby prowadzi¢ do popehlienia czynu zabronionego lub
wyrzadzenia szkody;
naruszeniu przyje¢tych wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych.

Rozdzial 3
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

§6
Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen zewnetrznych oraz sprawujaca
calo§ciowy nadzor nad przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem Zzgloszen jest koordynator
ds. obstugi zgloszen zewnetrznych, wyznaczony odrebnym zarzadzeniem starosty.
Osoba, co do ktorej z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie moze analizowaé
takiego zgtoszenia.
W razie koniecznos$ci koordynatora zast¢puje Sekretarz Powiatu Krasnostawskiego.

Rozdzial 4
Sygnalista

§7
Zgodnie z zasada dobrej wiary, kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosié
naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspoélzycia spotecznego.

Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje koordynator ds. obstugi zgtoszen zewnetrznych.
Na zgdanie sygnalisty nalezy w terminie miesigca od jego otrzymania wyda¢ zaswiadczenie
potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. ochronie sygnalistow. Punkt ten nie bedzie zachodzil, jezeli
organ publiczny przyjmujacy zgloszenie nie jest podmiotem wiasciwym do podjecia dziatan
nastepczych.

Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu kompetencji Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie, podjete zostang dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. O przyjeciu zgloszenia sygnalista jest
informowany w termie 7 dni, chyba, Zze nie wyrazi zgody na przekazanie informacji, lub gdy
potwierdzenie zgloszenia moze stanowi¢ zagrozenie utraty poufnosci.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
kompetencji Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie, zostanie przekazane niezwlocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach

1d: B430E8B1-8245-4D61-8D8A-88240C39B441. Podpisany Strona 4



1)

2)

3)
4)

1)
2)
3)
4)
5)

- nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych.
Organ publiczny moze nie podja¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego sygnalisty,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w porOwnaniu zZ wczesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia. Osoba dokonujaca zgloszenia zostanie poinformowana o takim
odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — pozostanie ono bez rozpoznania oraz informacji
zwrotnej.
Organ publiczny, jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbednej zwloki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.
Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dzialat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.
Rozdzial 5
Zglaszanie naruszenia

§8
Zgloszenia naruszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:
poczty elektronicznej na adres: zglaszam@krasnystaw-powiat.pl, w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do
pliku nalezy przekaza¢ koordynatorze ds. obstugi zgtoszen osobiscie lub telefonicznie;
w formie listownej na adres: 22-300 Krasnystaw, ul. Sobieskiego 3, z dopiskiem na kopercie,
np.: ,,zgloszenie naruszenia prawa”, ,koordynator ds. obstugi zgloszen zewnetrznych — do rak
whasnych” itp.;
osobiscie u koordynatora ds. obstugi zgtoszen zewnetrznych;
poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy umieszczonej na III pigtrze klatki schodowej
(od strony windy). Skrzynka oprozniana jest systematycznie raz w tygodniu (kazdy piatek).
Z czynnosci tej sporzadzany jest protokot.
Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:
date oraz miejsce zaistnienia haruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszenia;
opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia;
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia;
wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia;
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac si¢
pomocne W procesie rozpatrywania naruszenia.
Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zgltaszanych
podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

Rozdzial 6
Zgloszenia anonimowe

§9

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia.
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N

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, koordynator ds. obstugi zgloszen zewnetrznych ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos¢ zgtaszajacego,
koordynator ds. obstugi zgloszen zewnetrznych niezwlocznie nadaje mu status sygnalisty.

Rozdzial 7
Falszywe zgloszenie

§10
Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania fatszywych zgloszen naruszenia.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania
Wyjasniajagcego, ze W zgloszeniu naruszenia §wiadomie podano nieprawde¢ lub zatajono prawdg,
zgtaszajacy podlegac¢ karze grzywny, karze ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej
w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z fatszywym zgloszeniem.

Rozdzial 8
Postepowanie wyjasniajace
(Dzialania nastepcze)

§11
Dostep do kanatow zglaszania naruszenia posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za zgtoszenie.
Po wptynigciu zgtoszenia haruszenia, koordynator ds. obstugi zgtoszen zewnetrznych, niezwtocznie
- nie pozniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.
Koordynator ds. obslugi zgloszen zewnetrznych ma obowiazek poinformowac zglaszajacego
o0 przyjeciu zgloszenia oraz nadania statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgloszenia.
Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgloszen zewnetrznych
WSzCzyna postepowanie Wyjasniajgce/ dziatanie nastepcze.
Nadzor nad postepowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca sprawuje
koordynator ds. obstugi zgloszen zewnetrznych .
Komisja wyjasniajaca sktada si¢ z 3 do 5 cztonkow bedacych pracownikami starostwa, ktorych
wiedza i doswiadczenie zawodowe sg niezbgdne do wyjasnienia wszelkich okoliczno$ci zwigzanych
z zaistnieniem zgloszonego.
Cztonkow komisji wyjasdniajacej powoluje odrebnym zarzadzeniem starosta, sposrod osob
zaproponowanych przez koordynatora ds. obstugi zgtoszen zewnetrznych.
Podczas prowadzenia prac komisji wyjasniajacej nalezy zachowac poufno$é¢, polegajaca migdzy
innymi na: nieinformowaniu 0sob zbierajacych dane dla komisji o przedmiocie i osobach, ktorych
dotyczy postgpowanie; niedopuszczeniu do spotykania si¢ swiadkow podczas ich przestuchiwania
oraz zanonimizowaniu protokoldw i raportow powstajacych w toku prac komisji.
Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego komisja sporzadza raport. Glownym
przedmiotem raportu jest analiza faktow, to znaczy zbadanie i opisanie co si¢ wydarzyto
w przypadku rozpatrywanego zgloszenia naruszenia. Raport obejmuje takze rekomendacje komisji
w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciagnicte
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10.

11.

12.

13.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

przez starostwo w stosunku do sprawcy/sprawcow naruszenia albo zgtaszajacego, ktory dokonat
swiadomie falszywego zgloszenia.

Ostateczna decyzja w sprawie dalszego postepowania, dotyczacego potwierdzonego w toku
postepowania wyjasniajagcego przypadku naruszenia, nalezy do starosty.

Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastgpuje bez zbgdnej zwloki, w okresie nie dtuzszym niz 30
dni od daty wszczecia postepowania Wyjasniajacego pod warunkiem mozliwos$ci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow i dowodow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze nastgpic
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postgpowania Wyjasniajacego.

Koordynator ds. obstugi zgloszefn zewngtrznych ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie
rozwiazania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

Rozdzial 9
Ochrona sygnalisty

§12
Starosta wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy Zzgloszenie naruszenia zostalo zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie Wyjas$niajace wykazato, ze zgtoszone naruszenie nie miata miejsca.
Sygnaliscie przyshuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczego6lnos$ci ochrona przed:
odmowa nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniem lub rozwiazaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;
nie zawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciem umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizeniem wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniem awansu albo pomini¢ciem przy awansowaniu,
pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy;
zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy;
12) natozeniem lub zastosowaniem s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka

0 podobnym charakterze;

13) wstrzymaniem udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy

odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze

lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnalist¢ zgloszeniem naruszenia.
Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspoOlsprawca/ pomocnikiem
naruszenia.
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3)

Rozdzial 10
Rejestr zgloszen zewnetrznych

§13
W starostwie prowadzony jest rejestr zgtoszen zewngtrznych.
Za prowadzenie rejestru odpowiada koordynator ds. obstugi zgloszen zewnetrznych.
Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze, niezaleznie od dalszego
przebiegu postgpowania Wyjasniajacego.
Rejestr zgtoszen zewngtrznych zawiera co najmniej:
numer zgloszenia;
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob;
date dokonania zgloszenia;
wskazanie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego zgtoszenie
zostato przekazane, oraz date przekazania;
date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu wlasciwemu do
podjecia dziatan nastepczych;
informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan.
Poza prowadzeniem rejestrow, koordynator ds. obstugi zgtoszen zewnetrznych, przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia
naruszenia przez okres 3 lat od dnia jego przyjecia.

Rozdzial 11
Sprawozdanie

§14
Corocznie, za kazdy rok kalendarzowy, nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych, ktore zawiera:
liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;
liczbe postgpowan wyjasniajacych i1 postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan;
szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego, pod
warunkiem posiadania tych danych.
Przygotowane dane statystyczne nie mogg zawiera¢é danych osobowych ani informacji
stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa.
Sprawozdanie to nalezy przekaza¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do 31 marca roku
nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

Rozdzial 12
Rzecznik Praw Obywatelskich

§15
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia zewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich wedtug przyjetej przez niego procedury.
Dane kontaktowe:

1d: B430E8B1-8245-4D61-8D8A-88240C39B441. Podpisany Strona 8



Adres do korespondencji — Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, aleja Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa,;
Infolinia 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§16
1. Regulamin wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.
Za aktualizacje regulaminu odpowiada koordynator ds. obstugi zgtoszen.
3. Zmiana regulaminu dokonywana jest zarzgdzeniem starosty.

n

Zakaczniki do niniejszego regulaminu:

1. Zaswiadczenie dla sygnalisty;
Formularz zgtoszenia naruszenia;
Potwierdzenie zgloszenia naruszenia;
Rejestr zgloszen naruszen;

Klauzula informacyjna RODO.

akrwn
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Zatacznik nr 1

(dane organu wydajacego zaswiadczenie)

(dane osoby zgtaszajacej)

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE PRZYSEUGUJACA SYGNALISCIE

W zwiazku ze zgloszeniem dokonanym przez Pania/Pana w dniu ............ , zarejestrowanym pod
NUMETEIM . ueteeteteteteeteeeeeereeerenenenanenns , niniejszym potwierdzam, iz od dnia dokonania
zgloszenia przystuguje Pani/Panu ochrona przewidziana w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pani/Pana dzialan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, jak rowniez mozliwos$¢ uzyskania innych $rodkow ochrony prawnej, ktore
przystuguja Pani/Panu w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Niniejsze zaswiadczenie stanowi potwierdzenie obowigzywania ochrony prawnej sygnalisty, ktorej
celem jest zapewnienie bezpieczenstwa oraz wsparcia w procesie zglaszania naruszen przepisOw prawa.

podpis Koordynatora ds. obstugi zgloszen zewngtrznych
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FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Zatacznik nr 2

Informacje ogolne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Migjscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

[ 1 Anonimowe

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powzigcia wiedzy o naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis naruszenia

Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow
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CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewngetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne (opis)

Os$wiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Podpis
Zalaczniki
1.
2.
3.
4.
Uwagi
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania Wyjasniajacego, ze W zgtoszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy moze zosta¢ ukarany grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy §wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia naruszenia moze zostaé pociagnigty
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem.
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Zatacznik nr 3
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktore zostalo dokonane przez
dnia i dotyczy naruszenia polegajacej na :

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zgltaszajacemu nadano/odmowiono nadania statusu sygnalisty.
Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis Koordynatora ds. obstugi zgloszen zewngtrznych
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Rejestr Zgloszen Zewnetrznych Naruszen

Zatacznik nr 4

Osoby i organy

Szczegolowe . .
.. . . . biorace udzial . .
. Imie i nazwisko informacje . Przebieg analizy
Nr zgloszenia/ . . W procesie . . .
.. zglaszajacego posiadane . i rozpatrzenia Decyzje
data przyjecia s analizy R . .
. i jago dane na temat . . zgloszenia i eskalacje
zgloszenia . 1 rozpatrzenia .
kontaktowe zgloszenia . naruszenia
. zgloszenia
naruszenia -
naruszenia
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Zatacznik 5
Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie z siedziba
przy ul. M. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowad
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe:
p. Andrzej Kostrzanowski adresem e-mail: iod@krasnystaw-powiat.pl

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem naruszenia,
zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.).

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 12 miesigcy od
zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane s3 zachowane w poufno$ci. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym
przyzwoleniem, w trybie okre$§lonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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