Zarzgdzenie Nr 31/2024 Starosty Wieruszowskiego

ZARZADZENIE NR 31/2024
STAROSTY WIERUSZOWSKIEGO
z dnia 7 pazdziernika 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 107), w zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 1. poz. 928) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin zgloszen wewnetrznych okreslajgcy wewnetrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszefi prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Wieruszowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wieruszowie do zapoznania si¢
I przestrzegania postanowien Regulaminu zgloszen wewngtrznych w Starostwie Powiatowym
w Wieruszowie.

§ 3. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomodci poprzez umieszczenie w BIP
oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Wieruszowie.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ S. Traci moc zarzadzenie Nr 43/2021 Starosty Wieruszowskiego z dnia 17 grudnia
2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgtoszen wewnetrznych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania tresci Regulaminu
do wiadomosci pracownikom starostwa.
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Regulamin zgloszen wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin zgloszen wewnetrznych, zwany dalej ,regulaminem” powstal w obowigzku
wykonania zapisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
2 2024 r. poz. 928) i okresla wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie.

Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w  zwigzku
z zaistnialtymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Niniejszy Regulamin ustalony zostal po konsultacji z reprezentantem zatogi, wylonionym
w trybie okreslonym w Regulaminie gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Wieruszowie, stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 2/2024 Starosty Wieruszowskiego z dnia 1 lutego 2024 roku.

Regulamin dotyczy oséb, ktore dokonujg zgloszenia wewnetrznego w  kontekscie
zwiazanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
przez nich pracy.

Ochronie przewidzianej w regulaminie sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania
i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w regulaminie nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgltoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktoérego wiasciwo$é obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujacych przedmiot zgloszenia.

Kazdemu, kto rozwaza dokonanie zgtoszenia wewngetrznego lub zewnetrznego zapewnia sie
w razie potrzeby pomoc psychologiczng lub prawna, udzielong na wniosek takiej osoby,
w terminie 3 dni od zlozenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy
zachowaniu zasad pelnej poufnosci tozsamosci osoby, ktora zamierza dokonaé zgloszenia.

§2
Definicje

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

komisji — rozumie si¢ przez to kazdorazowo powolang zarzadzeniem starosty komisje
w skladzie co najmniej 3-osobowym, odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen
wewngtrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty,
a takze podejmowanie dziatan nast¢pczych;

dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegdlnoscei przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszezecie kontroli badz
innego postgpowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgtoszenia;
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3) dziataniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub poSrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w starostwie, o ktérym sygnalista dowiedzial si¢ w kontekscie
zwigzanym z praca lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia;

5) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dzialan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzane] z sygnalista — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

10) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
przekazane zgodnie z niniejszg procedurg.

§3

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) regulacje wewnetrzne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwdzialania
dyskryminacji 1 zapobiegania mobbingowi.
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§ 4

Tryb dokonywania zgloszenia

. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

1) na platformie elektronicznej pod adresem: https://pzwicruszow.sygnalista.finn.pl/;

2) poczta tradycyjna na adres: Starostwo Powiatowe w Wieruszowie ul. Rynek 1-7, 98-400
Wieruszéw z dopiskiem na kopercie: ,,NIE OTWIERAC — zgloszenie™;

3) ustnie — za podrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej i dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajacego dokladny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego
przez przyjmujacego zgloszenie.

2. Nawniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania
z udzialem co najmniej 2 cztonkéw komisji, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia obecny podczas spotkania cztonek
komisji sporzadza protokét. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia takiego protokohu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgloszenie powinno zawieraé co najmnie;j:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgloszonego
naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego komisja przekazuje
sygnaliScie potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia, chyba ze sygnalista niec podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

§5

Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez komisje, ktora dokonuje wstepnej
weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki okreslone
w niniejszej procedurze. W razie konieczno$ci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym informacji komisja kontaktuje si¢ z sygnalistg, o ile jest
to mozliwe.

2. Komisja moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wezesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Komisja
informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc
przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania
i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrze spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1,
za$ tres¢ zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego,
komisja podejmuje czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgloszeniu.

4. Gdy zajdzie taka potrzeba, komisja moze wezwal kazdg osobe wykonujacg prace
w starostwie celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia
1 przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktore
umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w  zgloszeniu
wewnetrznym.
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5. Komisja moze takze zwrdcié¢ sie o pomoc lub opini¢ do wydzialéw starostwa lub podmiotu
$wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich 0s6b sg niezbedne
do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

6. Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu komisja podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych
dzialan nastepczych.

7. Komisja przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

8. Komisja nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podal on adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé takg informacje.

9. Kazdy czlonek komisji przed objeciem funkcji sktada o$wiadczenie o bezstronnosci
i rzetelnosci w rozpatrywaniu zgloszen.

10. Zgloszenia dokonane anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen wewngtrznych
i pozostajg bez rozpatrzenia.

§6

Dzialania nastepcze

Komisja podejmuje dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy
zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§7
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe, ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajaca sygnaliscie lub z nim powiazang, w szczegdlnosci stanowigeg wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§8

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez komisje.

Rejestr zgltoszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacj¢ o podjetych dzialaniach nast¢pczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania

nastepeze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

[\
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§9

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja odpowiednie

przepisy ustawy o ochronie sygnalistow, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
0g0Inego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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