ZARZADZENIE NR 94/2021
STAROSTY POWIATU SREDZKIEGO

z dnia 17 grudnia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewngtrznych dotyczacy zglaszania oraz
podejmowania dzialai nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

Na podstawie art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U z 2020r,
poz.920 ze zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin zgloszei wewngtrznych dotyczacy zglaszania oraz podejmowania
dzialan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami, stanowiacy zalgcznik 1 do niniejszego zarzadzenia,
zwany dalej Procedurg.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Sredzkiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 94/2021
Starosty Powiatu Sredzkiego
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych dotyczacy
przyjmowania zgloszen oraz podejmowania
dzialan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami
§ 1. Zasady ogolne

1. Niniejszy Regulamin zgloszen wewnetrznych dotyczacy przyjmowania zgloszen oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Srodzie
Slgskiej, zwany dalej Procedura okresla zasady itryb zglaszania przez sygnalistbw naruszen prawa,
procedur i standardéw etycznych obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Srodzie Slaskiej.

2. Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania Urzedem, ktérego jednym zceléw jest identyfikowanie nieprawidtowosci w dzialalnosci,
podejmowanie dzialan wcelu ich eliminowania iograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych Urzgdu.

3. Wdrozony w Starostwie Powiatowym w Srodzie Slaskiej proces przyjmowania zgloszen umozliwia
wszystkim sygnalistom dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych iniezaleznych kanaléw
komunikacji, w sposéb zapewniajacy ochron¢ przed dzialaniami o charakterze represyjnym,
dyskryminujgcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem
takiego zgloszenia.

4. Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi lub
innymi niepozadanymi dzialaniami wobec sygnalisty, w szczeg6lnosci zwolnieniem zpracy |,
wykorzystywaniem zaleznosci sluzbowej sygnalisty badz wywieraniem wplywu na osoby, z kt6rymi
sygnalista wspdtpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki srodowiska pracy sygnalisty.

5. Sygnali$ci dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujacy zgloszenia niepowaznego lub
zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w Procedurze. Takiej
ochronie nie podlegaja rdwniez sygnalisci, ktorzy przy dokonywaniu zgloszen podajg celowo i swiadomie
btedne lub wprowadzajace w btad informacje.

§ 2. Definicje
Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje si¢ nast¢pujace znaczenie:

a) Komisja - komisja odpowiedzialna za prowadzenie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych zgloszefi
sktadajaca si¢ z Przewodniczacego w osobie Sekretarza Powiatu, pracownika dzialu kadr, Kierownik
wydziatu, ktdrego merytorycznie sprawa dotyczy, radcy prawnego;

b) Procedura - niniejsza ,,Procedura dotyczaca przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan
nastepczych w zwigzku ztymi zgloszeniami obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Srodzie
Slaskiej;

c) sygnalista - osoba zatrudniona lub wspélpracujaca ze Starostwem Powiatowym w Srodzie Slaskiej,
niezaleznie od zajmowanego przez nig stanowiska, pelnionej funkcji czy formy zatrudnienia
dotyczacego naruszen prawa, procedur i standardow etycznych obowigzujacych w Urzedzie;

d) zgloszenie - zidentyfikowane przez sygnalist¢ dzialanie bgdace naruszeniem prawa, procedur
i standardow etycznych obowiazujacych w Urzedzie oraz dokonane przez sygnalist¢ za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

e) Urzedzie- Starostwie Powiatowym w Srodzie Slgskie;.
§ 3. Sposéb dokonywania zgloszen
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w nastgpujacy sposob:

a) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail:sygnalista@powiat-sredzki.pl;



b) pisemnie, poczta wewngtrzng lub zewnetrzng, w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne”
zaadresowanej do Komisji odpowiedzialnej za prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych
zgloszen;

2. Komisja otrzymujgca zgloszenie, ktéra jest odpowiedzialna za jego rozpatrzenie, niezwlocznie
informuje Staroste o wplywie zgloszenia dotyczacego osoby zatrudnionej w Starostwie Powiatowym w
Srodzie Slgskiej.

3. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia przez Komisje i skutecznego podjecia dzialan
nastgpczych zaleca sig, aby zgloszenie zawieralo w szczegdlnosci:

a) nazwe jednostki organizacyjnej;

b) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

c) dane sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie, oraz innych o0sob, ktére mialy lub mogg mieé znim
zwigzek;

d) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, w tym ewentualne dokumenty;

e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie zasady poufnosci,

np. poprzez wykorzystanie dedykowanego iprywatnego adresu e-mail sygnalisty, utworzonego
specjalnie na ten cel.

4. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt e powyzej, jest umozliwienie kontaktu
z sygnalistg w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia zgloszenia niezbednych moze by¢é
wigcej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w zgloszeniu.

5. Urzad podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnoéé, aby przed pozostawieniem zgloszenia
nierozpoznanego pozyskaé niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

6. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktére w rzeczywistosci
zaistnialy i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci,
dajac sygnaliScie gwarancj¢ pozostania anonimowym i gwarantujg  ochrone przed potencjalnymi
dziataniami odwetowymi.

7. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia nieprawidtowosci na formularzu stanowigcym zalgcznik nr
1 do niniejszej procedury.

8. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych.

§ 4. Wstepna analiza zgloszenia

1. Po wplywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okres$lonymi w Procedurze, o ile
wocenie Komisji charakter iprzedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrgbnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Po otrzymaniu zgloszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba,
kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

3. Komisja moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego

w przypadku, gdy:
a) zgloszenie jest w oczywisty spos6b niewiarygodne;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

4. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedlug opisu
zgloszenia  zachodzi prawdopodobienistwo  wystapienia nieprawidtowosci, nastgpuje  wszczecie
postgpowania wyjasniajacego.

5. Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajagcym przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych urzgdu Iub niezaleznego konsultanta, oile w ocenie Komisji wiedza
i doswiadczenie takich os6b mogg by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgloszenia.

6. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie ani osoba bezposrednio
podlegajgca sygnaliscie, ktérego dotyczy zgloszenie.



7. W sytuacji, gdy w ocenie czlonka Komisji zaistnieja okoliczno$¢, ktére moga rzutowaé na jego
bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowa¢ do Starosty o wylaczenie z prac Komisji
w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

§ 5. Rozpatrywanie zgloszenia

1. Komisja potwierdza osobie dokonujacej zgloszenia przyjecie zgloszenia w terminie siedmiu dni od
jego otrzymania.

2. Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpcze, nie pozniej jednak niz w terminie
3 miesigcy od dnia wplywu zgloszenia. W przypadku charakteru i ztozonosci zgloszenia, termin ten moze
ulec wydhuzeniu, jednak nie dtuzej niz do 6 miesiecy.

3. Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajgcym w oparciu
o obowigzujace w urzedzie regulacje wewngtrzne oraz informacje uzyskane od komérek organizacyjnych
urzedu zuwzglednieniem rodzaju icharakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad
poufnosci . Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone w spos6b uczciwy i bezstronny.

4. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wzywaé na posiedzenie pracownikow
lub wspétpracownikéw, ktérzy moga mie¢ zwiazek lub jakakolwiek wiedz¢ w zakresie zgloszenia, lub
sygnalistg, w celu zlozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy majg obowigzek stawié
si¢ na posiedzeniu oraz udostgpnia¢ dokumenty iudziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia
wszystkich okolicznosci zasadnosci zgloszenia.

5. Posiedzenia Komisji s kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia sktadane
przez wezwane osoby utrwalane s3 w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia Komisji moga
by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowe;.

6. Po ustaleniu caloksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspdlpracownika, ktéry dopuseit sie
naruszenia, oraz rekomendacj¢ mozliwych dzialan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie
podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci.

7. W przypadku braku jednomy$lnosci wnioski konficowe Komisji zapadaja zwykla wigkszos$cig
gloséw, a w przypadku réwniej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji, ktéry glosuje
jako ostatni.

8. Uzgodnione przez Komisje wnioski koncowe zawieraja w szczegélnosci opis stanu faktycznego,
decyzje odnosnie zasadnosci zgloszenia oraz w sytuacji zgloszen uznanych za zasadne - rekomendacje
stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

9. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia przewodniczacy Komisji :

a) przekazuje informacje o wyniku postgpowania wyjasniajacego do kierujacego komérka organizacyjng
urzedu w ramach ktérej swoje obowiazki wykonuje pracownik lub sygnalista wskazany w zgloszeniu,
w celu podjecia stosownych, nastgpczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych
w protokole Komisji wobec takiej osoby, przewidzianych wiasciwym dla danego pracownika
regulaminem pracy badz ogélnie obowigzujacymi przepisami prawa;

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a powyzej, informuje
pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o dokonanym zgloszeniu oraz przeprowadzonej
weryfikacji zgloszenia;

c) w przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia i oddalenia podejrzefi w nim zawartych
przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie sygnaliscie oraz pracownikowi , ktéremu zarzucano
dokonanie naruszenia, informacji o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji
zgloszenia.

§ 6. Zakaz dzialan odwetowych



1. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgloszenia, bedg traktowane jako powazne
naruszenie zasad Procedury, moggce skutkowaé odpowiedzialno$cia porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy pracownika, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi Pprzepisami
prawa.

2. Sygnalista, ktéry dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w spos6b nieuprawniony
ujawnione, do$wiadczyl jakichkolwiek dzialah odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomié o zaistniatej sytuacji Komisje. Jezeli
analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja podejmuje odpowiednie dziatania,
zgodnie z ust. 1 powyzej, majac na celu ochrone sygnalisty.

3. Wzér formularza zgloszeniowego opisujacego dziatania odwetowe stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

4. Wzér Os$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z procedurg dotyczacg zgloszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami stanowi zalgcznik nr 4 do niniejsze;
procedury.

§ 7. Prowadzenie rejestru zgloszen
1. Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada Komisja.
3. Rejestr zgloszen powinien zawieraé co najmniej:
a) dane kontaktowe sygnalisty;
b) wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgloszeniem;
c) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgloszenia, utrwalone w formie wlasciwych protokotéw;
d) osoby biorace udziat w procesie analizy i rozpatrywania zgloszenia;
e) informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych i zapobiegawczych.

4. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty
W nim zawarte s3 przechowywane przez 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

5. Wzdr rejestru zgloszen stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.




Zalacznik nr 1
do procedury dotyczacej przyjmowania
zgloszen oraz podejmowania

dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI

1.0soba sktadajgca zgloszenie

W przypadku zgloszenia skiadanego przez kilka osob prosze wpisa¢ wszystkie

Imi¢ 1 nazwisko

(zaznacz wiasciwe pole)

0O O O 0O O

(e}

(@]

Jestem pracownikiem

Jestem zleceniobiorcag/ustugodawcg
Jestem bytym pracownikiem
Jestem kandydatem do pracy

Jestem
wolontariuszem/praktykantem/stazystg

Pracuj¢ w organizacji wykonawcy/
podwykonawcy/dostawcy

Dane kontaktowe :

(adres e-mail, nr telefonu do wyboru
przez osobe zglaszajaca

2. Osoba , ktorej dzialania Tub zaniechania zgloszenie dotyczy
W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku 0séb prosze wpisaé je wszystkie

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

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

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

Jakie nieprawidtowosci zglaszasz ?

Na czym polegaty lub polegaja nieprawidtowosci jakie zglaszasz?




Kiedy 1 gdzie zgfaszane nieprawidiowosci mialy micjsce?

W jaki sposob doszlo do nieprawidfowosci 1 z jakiego powodu?

Czy zglaszasz dowody , a jesli tak to jakie ?

Czy zg{aszaiqs’/z%asza%as’ te nieprawidiowosci juz wczesniej 7 Jesli tak, to kiedy, komu 1
w jakiej formie? Czy otrzymales/otrzymatas odpowiedz na to zgloszenie ?

Czy cheesz dodac co$ jeszcze w sprawie zgloszenia 7

Data i podpis skladajacej/skfadajacego zgloszenie




Wypelnia osoba przyjmujaca zgtoszenie

Imie 1.
zgloszenie

nazwisko

osoby przyjmujacej | Data wptywu zgloszenia




Zakgcznik nr 2 do procedury dotyczacej
przyjmowania zgloszen oraz
podejmowania dziatann nastepczych w

zwiagzku z tymi zgloszeniami

FORMULARZ DZIALAN ODWETOWYCH

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

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

(nr telefonu)

Formularz zglaszania dziatan odwetowych
1.0pis okolicznosci

e Proszg wskaza¢, w zwigzku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystapily wobec Pana
/Pani dziatania odwetowe:

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

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

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

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

e Prosze wskazaé pracownika//pracowpi_kéw(imi i nazwisko, stapowisk(?, ktéry/ktérzf\)f
wedtug Pani/Pana dopugcit /dopuscili si¢ wobec Pani/Pana dzialan o wetowych lu
przyczynit si¢ / przyczynili si¢ do ich wystapienia :

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

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

Proszg wskaza¢ zachowania , ktére wobec Pani/Pana miaty miejsce :

Lp. | Forma dzialan odwetowych Wybra¢ wiasciwe
wstawiajgc znak X
1 Zawieszenie, przymusowy urlop bezplatny
Degradacja, brak awansu
3 Przekazanie obowigzkow, zmiana miejsca pracy,
obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy
4 Wstrzymanie szkolen
5 Nieuzasadniona negatywna oceny wynikow lub
negatywna opinia o pracy




Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej

Dzialania noszgce znamiona mobbingu , molestowania
lub zastraszenia

Dzialania noszgce znamiona dyskryminacji lub
nier6wnego traktowania

Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w
przypadku gdy miata Pani/Pan uzasadnione
oczekiwania, ze zostanie Pani/Panu zaoferowane stale
zatrudnienie. Nieprzedtuzenie umowy terminowej albo
rozwigzanie umowy zawartej na czas nieokreslony

Naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego imienia, w
szczegblnosci w mediach spotecznosciowych

Prosz¢ mozliwie dokladnie opisa¢ niewlasciwe zachowania, ktérych dopuscit/dopuscili sie
lub do wystapienia ktérych przyczynil/przyczynili si¢ wskazany/wskazani przez Panig/Pana
pracownik/pracownicy :

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

Prosze¢ wskaza¢ osobe /osoby (imi¢ ,nazwisko ,stanowisko), ktory/ktére mogg potwierdzié
wystapienie opisanych przez Panig/Pana zachowan :

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

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

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




Zakgcznik nr 3 do procedury dotyczacej

przyjmowania zgloszeni oraz podejmowania

dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

REJESTR ZGLOSZEN
Dane kontaktowe | Informacje i Przebieg procesu | Osoby biorgce | Informacije o
sygnalisty dokumenty analizy i udzial w podjetych
zwigzane ze rozpatrywania procesie decyzjach i
zgloszeniem zgloszen, analizy i zastosowanych
utrwalone w rozpatrywania | dzialaniach
formie wlasciwych | zgloszenia nastepczych i
protokolow zapobiegawczych




Zalacznik nr 4 do procedury dotyczace;j

przyjmowania zgloszen oraz podejmowania

dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg dotyczaca zgloszen oraz
podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/zapoznatam si¢ z procedurg dotyczaca zgloszen
oraz podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami i
zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)




UZASADNIENIE

DO ZARZADZENIE NR 94/2021
STAROSTY POWIATU SREDZKIEGO

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Wprowadzenie procedury dotyczacej zglaszania oraz podejmowania dzialafi nastepczych w
zwigzku z tymi zgloszeniami jest obowigzkiem wynikajacym z Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0séb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii. W zwigzku z powyzszym wydanie niniejszego zarzadzenia

jest w pelni uzasadnione.



”



