Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 45/2024
Starosty Krasnostawskiego z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Regulamin zglaszania przypadkow naruszenia prawa oraz ochrony sygnalistow
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162). W przypadku
niniejszego regulaminu, pojeciem pracodawcy okreslone jest Starostwo Powiatowe
w Krasnymstawie (zwanym dalej starostwem) reprezentowanym przez Staroste Krasnostawskiego
(zwany dalej starostg);

2) koordynatorze ds. obstugi zgloszen - rozumie sig¢ przez to osobg odpowiedzialng za podejmowanie
dzialan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajacym,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotne;j
oraz nadzér nad calym procesem zgloszeniowym i dziataniem nastgpczym wyznaczong oddzielnym
zarzadzeniem przez staroste. W razie koniecznosci jest ona zastgpowana przez Sekretarz Powiatu
Krasnostawskiego;

3) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe pozostajgca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art.
22 § 1 Kodeksu pracy;

4) wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe $wiadczgcg ustugi na rzecz pracodawcy na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

5) osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktdra posiada prawo
i obowigzek dokonania zgloszenia;

6) zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia przy wykorzystaniu
kanatéw zgltoszeniowych okreslonych w niniejszym regulaminie;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z pracg;

9) osobie powigzanej ze zglaszajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego;

10) sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujgca zgloszenia naruszenia, ktérej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie;

11) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawg $wiadczenia pracy,
w ramach ktdérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

12) regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin zglaszania przypadkdéw naruszenia prawa
oraz ochrony sygnalistow;

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

14) zgtoszeniu naruszenia/zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreSlonym
w niniejszym regulaminie przez osobg uprawniong do dokonania zgtoszenia, informacji mogacych
$wiadczy¢ o naruszeniu;

15) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktéra zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

16) rejestrze naruszenia (rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami;

17) wstepnej analizie zgloszenia - rozumie sig przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zgtaszajagcemu
statusu sygnalisty, w ramach ktorej koordynator ds. obstugi zgtoszen ma prawo wystapi¢ do
zgtaszajgcego z prosbg o uzupelnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu
naruszenia;

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

19) postepowaniu wyjasniajacym/ dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte
przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podje¢te w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

20) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

21) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub
moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu;

22) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
wewnatrz starostwa zgodnie z niniejszym regulaminem za pomocg wewnetrznych kanatow
komunikacji;

23) zgtoszeniu zewng¢trznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

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

25) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedurg przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu;

26) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej.

§2

1. Regulamin powyzszy w sposob kompleksowy reguluje problematyke ujawniania przypadkow

naruszenia prawa oraz ochrony sygnalistow.
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2. Starostwo prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

3. Podstawowym celem regulaminu jest zapobieganie naruszeniom prawa poprzez utworzenie
systemu informowania o naruszeniach prawa w starostwie, poprzez stworzenie bezpiecznych
kanatéw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatat odwetowych
wobec sygnalisty.

4. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres naruszen objetych regulaminem;

2) zakres 0sob uprawnionych do dokonania zgtoszenia;

3) =zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamosci 0osob dokonujacych zgtoszen.

Rozdzial 2
Zakres przedmiotowy i podmiotowy

§3

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sg dziatania
lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace zakresu:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa transportu;

5) ochrony $rodowiska;

6) zdrowia publicznego;

7) ochrony konsumentow;

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

9) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

10) intereséw  finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

11) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i nie zwigzane z dziedzinami wykazanymi w pkt 1 — 10.

§4

1. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to w szczegolnosci:

1) pracownicy i wspdtpracownicy oraz byli pracownicy i wspétpracownicy starostwa,

2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz starostwa;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane ze starostwem w szczego6lnosci: osoby
pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia naruszenia, praktykanci, stazy$ci lub kandydaci do
zatrudnienia, je$li informacje dotyczace naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudnienia.

85

. Przez naruszenia nalezy w szczegolnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;
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4) naruszeniu w dziatalnosdci starostwa, ktore mogtoby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego
lub wyrzadzenia szkody;
5) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w starostwie.

Rozdzial 3
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

§6

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszenia w starostwie oraz
sprawujacg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen jest koordynator
ds. obstugi zgtoszen, wyznaczony odrebnym zarzadzeniem starosty.

2. Osoba, co do ktorej z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowiace naruszenie nie moze analizowac
takiego zgloszenia.

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba odpowiedzialng
jest Sekretarz Powiatu Krasnostawskiego.

Rozdzial 4
Sygnalista

§7

l. Zgodnie z zasada dobrej wiary, kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zglosic
naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe.

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

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje koordynator ds. obstugi zgtoszen.

4. Jesli zgtaszajacy nie dokonatl zgtoszenia anonimowo, koordynator ds. obstugi zgloszen potwierdza
przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,

5. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjgcia dodatkowych czynno$ci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia (ds. koniecznosc
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie
moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatal w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

Rozdziat 5
Zglaszanie naruszenia

§8
. Zgtoszenia naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomocg:
1) poczty elektronicznej na adres: zglaszam@krasnystaw-powiat.pl, w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do
pliku nalezy przekaza¢ koordynatorze ds. obstugi zgtoszen osobiscie lub telefonicznie;
2) w formie listownej na adres: 22-300 Krasnystaw, ul. Sobieskiego 3, z dopiskiem na kopercie,
np.: ,,zgloszenie naruszenia prawa”, ,.koordynator ds. obstugi zgtoszen — do ragk wtasnych” itp.;
3) osobiscie u koordynatora ds. obstugi zgltoszen;
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4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy umieszczonej na Il pietrze klatki schodowej
(od strony windy). Skrzynka oprézniana jest systematycznie raz w tygodniu (kazdy piatek).
Z czynnosci tej sporzadzany jest protokot.

2. Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1)} date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszenia;

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenia,

4) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia;

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmow o zgtaszanych
podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

Rozdziat 6
Zgloszenia anonimowe

§9

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia.

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

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢ zglaszajgcego,
koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwlocznie nadaje mu status sygnalisty.

Rozdzial 7
Falszywe zgloszenie

§10

1. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania fatszywych zgloszen naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, ze w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz starostwa ustugi lub dostarczajacego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fafszywego zgloszenia naruszenia
skutkowaé¢ moze rozwiazaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspoOlpracy pomigdzy
stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej
w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.
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Rozdzial 8
Post¢powanie wyjasniajace
(Dzialania nast¢pcze)

§11

1. Dostep do kanatow zglaszania naruszenia posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za zgtoszenie.

2. Po wplynieciu zgloszenia naruszenia, koordynator ds. obstugi zgtoszen, niezwlocznie - nie pdZniej
jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

3. Koordynator ds. obstugi zgloszei ma obowigzek poinformowac zglaszajacego o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia.

4, Jezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania, koordynator ds. obstugi zgtoszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace/ dziatanie nastepcze.

5. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez komisje wyjasniajaca sprawuje
koordynator ds. obstugi zgloszen .

6. Komisja wyjasniajaca skfada si¢ z 3 do 5 cztonkéw bedacych pracownikami starostwa, ktorych
wiedza i doswiadczenie zawodowe sg niezbedne do wyjasnienia wszelkich okoliczno$ci zwigzanych
z zaistnieniem zgtoszonego.

7. Czlonkow komisji wyjasniajacej powotuje odrgbnym zarzadzeniem starosta, sposrod osob
zaproponowanych przez koordynatora ds. obstugi zgtoszer.

8. Podczas prowadzenia prac komisji wyjasniajacej nalezy zachowac¢ poufnos¢, polegajaca migdzy
innymi na: nieinformowaniu osob zbierajacych dane dia komisji o przedmiocie i osobach, ktérych
dotyczy postepowanie; niedopuszczeniu do spotykania sie §wiadkow podczas ich przestuchiwania
oraz zanonimizowaniu protokotdéw i raportow powstajacych w toku prac komisji.

9. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport. Gtownym
przedmiotem raportu jest analiza faktéw, to znaczy zbadanie i opisanie co si¢ wydarzylo
w przypadku rozpatrywanego zgtoszenia naruszenia. Raport obejmuje takze rekomendacje komisji
w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciagniete
przez starostwo w stosunku do sprawcy/sprawcow naruszenia albo zglaszajacego, ktory dokonat
swiadomie fatszywego zgtoszenia.

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

I'1. Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30
dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i dowodéw.

12. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze nastapic
w terminie nie diuzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postepowania wyjasniajgcego.

13. Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowiagzek poinformowac sygnaliste o sposobie rozwiazania
sprawy w terminie 30 dni od zakofczenia rozpatrywania zgloszenia.

Rozdzial 9
Ochrona sygnalisty

§12
|. Starosta wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostalo zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone naruszenie nie miata miejsca.
2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:
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1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciem umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres prébny,
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;

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu;

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca;

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych;

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

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozeniem lub zastosowaniem s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymaniem udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odregbne przewidujg mozliwosé 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.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwiazanie umowy wzajemnej
z sygnalista wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgltoszeniem naruszenia.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/ wspdlsprawca/ pomocnikiem
naruszenia.

Rozdzial 10
Rejestr zgloszen naruszen i poufny rejestr naruszen

§13

1. W starostwie prowadzone sg dwa rejestry: rejestr zgloszen naruszen oraz poufny rejestr naruszen.

2. Zaprowadzenie obu rejestrow odpowiada koordynator ds. obstugi zgloszen.

3. Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze naruszenia, niezaleznie od
dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

4. Rejestr zgloszen naruszen zawiera co najmniej:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

5) date zakonczenia sprawy.

5. Poufny rejestr naruszen zawiera co najmnie;j:

1) dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie naruszenia miato charakter anonimowy oraz
numer sprawy;

2) wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgtoszenia naruszenia;

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia naruszenia;

4) osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia;
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S) wszelkie decyzje i eskalacje jezeli wystepuja.

6. Poza prowadzeniem rejestrow, koordynator ds. obstugi zgtoszen, przy zachowaniu zasad poufnosci,
jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddéw, dokumentoéw i informacji zebranych
w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia przez okres 3 lat od
dnia jego przyjecia.

Rozdzial 11
Zgloszenia zewnetrzne i publiczne

§14
1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie Rzecznika znajduja si¢
szczegoOtowe informacje dotyczace zgloszenia zewngtrznego.
3. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia zewnetrzne
dotyczgce naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tego organu.

Rozdziat 12
Postanowienia koncowe

§15
I. Regulamin wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.
2. Za aktualizacje regulaminu odpowiada koordynator ds. obstugi zgloszen.
3. Zmiana regulaminu dokonywana jest zarzadzeniem starosty, o czym informowani sa pracownicy.

Zalaczniki do niniejszego regulaminu:
1. Formularz zgloszenia naruszenia;
2. Potwierdzenie zgloszenia naruszenia;
3. Poufny rejestr naruszen;
4. Rejestr zgtoszen naruszen;
5. Klauzula informacyjna RODO;
6. Odwiadczenie pracownika.
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Zatgeznik nr |

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogolne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie
Data
Miejscowosc

Dane kontaktowe zgtaszajacego
Rodzaj zgloszenia [ ] Anonimowe
Imie i nazwisko
Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powzigcia wiedzy o naruszeniu
Miejsce zaistnienia naruszenia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko
Imie i nazwisko

Opis dowodow
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CHARAKTER NARUSZENIA
podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien
niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalno$ci
naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych
Inne (opis)

O$wiadczenia
O$wiadczam, iz mam $wiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem

naruszenia.
Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Podpis
Zatgczniki
L.
2
3
4.
Uwagi
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociaggniety do odpowiedzialnosci porzadkowe) okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia tub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku zglaszajacego, swiadczgcego na rzecz starostwa ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej,

y glaszajgceg jeeg ! ry y ¢y 4
ustalenie dokonania falszywego zgloszenta naruszenia skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy
pomigdzy stronami, grzywng, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkdéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia naruszenia moze zostac pociggnigty
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym zgloszeniem.
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Zatacznik nr 2
POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NARUSZENIA

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

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajagcemu nadano/odméwiono nadania statusu sygnalisty.
Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi zgloszen
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Poufny Rejestr Naruszen

Zatacznik nr 3

Szczegélowe

Osoby i organy
biorace udzial

Przebieg analizy

3 Imie i nazwisko informacje 5
Nr zgloszenia/ - = W procesie ; . r
<z zglaszajacego posiadane z i rozpatrzenia Decyzje
data przyjecia = analizy Rk . :
: i jago dane na temat : . zgloszenia i eskalacje
zgloszenia . i rozpatrzenia E
kontaktowe zgloszenia . naruszenia
X zgloszenia
naruszenia -
naruszenia

Strona [2
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Rejestr zgloszen naruszen

Zatacznik nr 4

Informacja D
Przedmiot Data dokonania o podjetych c . .
Numer sprawy . 8 : ; zakonczenia Uwagi
naruszenia zgloszenia dzialaniach
sprawy
nast¢pczych

Id: 264A53FA-953C-4F93-84D5-0242756CSDD8. Podpisany

Strona 13



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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, zZe:

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 powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepiséw 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. | lit. ¢ RODO w zw. z ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U. z 2024 1. poz. 928 ze zm.).

4. Prawa o0sdb, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia fub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia 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 sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace 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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Zatacznik 6

Krasnystaw, dnia ........ccooevevinviieiniennnenn,

(Komorka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie
0 zapoznaniu si¢ z przepisami Regulaminu zglaszania przypadkow naruszenia prawa oraz
ochrony sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie.

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami Regulaminu zglaszania przypadkow
naruszenia prawa oraz ochrony sygnalistéw w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie (Zarzadzenie
it Sprs /2024) i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(data i czytelny podpis pracownika)
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