ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr .&©C

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

§1

1. Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Wegrowie,

zwana dalej ,,Procedurg” okre$la zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa
(czyli dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa)
w zakresie spraw wymienionych w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistéw, a w szczeg6lnosci w
zakresie korupcji, zamowien publicznych, zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu, ochrony $rodowiska, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
intereséw finansowych UE, Skarbu Pafistwa czy jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Nadto, Regulamin okre$la zasady i tryb zglaszania naruszen procedur i standardow
obowiazujgcych w Starostwie Powiatowym w Wegrowie.

3. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania
dziatah w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych .

4. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Jub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

5. Kazdy z Pracownikéw zobowiazany jest do zapoznania si¢ z tresciag Regulaminu (nowy
pracownik zobowigzany jest zapoznaé si¢ z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem do
pracy). Wzér 6§wiadczenia okresla zat. Nr 1

§2
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumnie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Wegrowie

2. Komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ odpowiedzialng za prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego dot. zgloszenia; zasady pracy Komisji, jej ustanawiania okresla procedura
ustalona odrebnym Zarzadzeniem.



Sygnaliscie (takze Dokonujacy Zgtoszenia) — rozumie sie przez to osobg fizyczng, ktéra
dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy .

. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji.

. Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazana w Zgtoszeniu
jako osobeg, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa.

. Postgpowaniu Wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w
zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem.

. Kanale Zgtaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie Zgloszenia.

. Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to dzialania, ktére prowadza do pogorszenia
sytuacji Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde lub szkode oraz zostaly podjete w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.

. Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow .

§3

. Jednostks odpowiedzialng za przyjmowanie Zgloszer oraz sprawujacg catosciowy nadzér

nad przyjmowaniem Zgloszeri jest Komisja.

. Zgloszenia rozpoznawane sg przez Komisje.

. Czlonkowie Komisji, co do ktérych z tresci Zgloszenia wynika, ze moga by¢

w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce

przedmiot Zgtoszenia nie mogg analizowaé takiego Zgtoszenia. Zasady wyboru sktadu

Komisji oraz zasady wytaczenia cztonka Komisji okresla odrebna Procedura dot. zasad

prowadzenia Postgpowania Wyjasniajgcego.

. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

a) Poczta elektroniczng na adres : sygnalista@powiatwegrowski.pl

b) Korespondencyjnie na adres Starostwo Powiatowe w Wegrowie, ul. Przemystowa
5, 07-100 Wegréw, z dopiskiem na kopercie ”do rgk wiasnych Przewodniczacego
Komisji do rozpatrywania zgtoszef wewnetrznych”

¢) Na wniosek sygnalisty moze by¢ przyjete zgloszenie ustne podczas osobistego
spotkania , z zachowaniem wymogéw okreslonych w art. 26 ust. 6 Ustawy.

. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Starosty lub pozostatych cztonkéw Zarzadu

Powiatu Sygnalista moze dokonywaé zgtoszenia bezposrednio do Rzecznika Praw

Obywatelskich wedtug przyjetej procedury.

. Skladane Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i peine wyjasnienie przedmiotu

Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: date oraz miejsce

zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu



prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$é wystgpienia
naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie, wskazanie
ewentualnych swiadk6w naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacii,
jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
Zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego . Wzér formularz
zgloszenia okresla zat. Nr 2.

. Pracodawca nie bedzie rozpoznawat zgloszer anonimowych.

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiad omego
sktadania falszywych Zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji
zgodnie z Ustawg podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2 (art.57)

. W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgloszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujgcy Zgtoszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rdwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i
jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego pracg, ushugi lub dostarczajagcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania fatszywego Zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspdtpracy.

§4

. Dostgp do kanatéw Zglaszania posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
Zgloszen.

. Po otrzymaniu Zgtoszenia, Komisja odpowiedzialna za podejmowanie dziatan
nastgpczych, dokonuje weryfikacji Zgloszenia i prowadzi dalsza komunikacje z
dokonujacym Zgtoszenia, w tym wystepuje o dodatkowe informacje dot. Zgloszenia i
przekazuje informacje zwrotne dot. Zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie
przyjecia Zgloszenia, chyba, ze nie wskazal on adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanatu do dokonywania zgloszen.

. Komisja moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia Postepowania
Wyjasniajacego w sytuacji gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub
‘niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia Postepowania
Wyjasniajacego.

. Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajacego, nastepuje
jego niezwloczne wszczecie.



. Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w Postepowaniu
Wyjasniajacym.

. Komisja rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbgdnej zwloki, nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

. Po przeprowadzeniu Postgpowania Wyjasniajacego Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje
rekomendacje  krétkofalowe 0 stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje dlugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym
lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci.

. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgloszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscitoraz Osobie, ktérej Zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji.

§5

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatai odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonal Zgloszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a
takze ujawnienia publicznego — zgodnie z Ustawg .

. Podejmowanie jakichkolwiek dziataf o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie niniejszej Procedury i moga skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy fgczacej dokonujgcego dziatan odwetowych ze Starostwem
Powiatowym w Wegrowie.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawiazania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o
pracg¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okrelony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczef
zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w
wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang
miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy, negatywng ocene wynikéw pracy
lub negatywna opinig o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym



kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub
pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na
takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przy sztosci
zatrudnienia— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powo dami.

. Zaniekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbeg lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. powyzej, chyba
ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§6

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat Zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawwniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja
zobowiazana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bgdzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zostaé ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamos¢ podmiotow, ktérych
dotyczy Zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos¢ Sygnalisty.

§7
1. Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.
2. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszeni odpowiada Komisja.
3. Rejestr Zgloszen zawiera dane ( art.29 ust.4 Ustawy) :
D)nr zgloszenia;
2)przedmiot naruszenia prawa;
3)dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenia;
4)adres do kontaktu sygnalisty;
5)date dokonania zgltoszenia;
6)informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
T)date zakonczenia sprawy.



1.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty
i informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
Zgloszenia przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego
w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie,
w szczeg6lnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
Regulaminie Pracodawca nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze informacji
zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgloszenia
wewnegtrznego narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania Zgloszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$é istnienia zmowy migdzy
pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.
Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
Zgloszenia wewnegtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa.

§9

Za adekwatnos¢ i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiada Sekretarz Powiatu.
Przegladu i oceny adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonuje sie co 3 lata.
Naczelnicy Wydziatéw odpowiedzialni sg za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
pracownikOw z postanowieniami Procedury.

Pracownik wykonujacy zadania w zakresie prowadzenia spraw kadrowych
odpowiedzialny jest za za zapoznanie z Procedurg pracownikéw nowo zatrudnianych.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdéw w sposdb przyjety u danego pracodawcy.
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Zatacznik Nr 2 do

procedury wewnetrznej zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen

Formularz zgloszenia
w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

(nadaje Urzad)

Wypetnia zgtaszajacy:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

L] dziatania o charakterze korupcyjnym
I konflikt intereséw

[0 mobbing

Ll inne ( wymienic)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Tresc¢ zgtoszenia

e Dataimiejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data pozyskania informacji:

e Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci :



e Wskazanie danych osob, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie
(NAZWISKO, SEANOWISK).....covevvevirseressssieees s sssetsessssvsteseesistesn et ssssasess et ses et asasesssnsasnsasesssssensassnsasssansssessassssenes

o Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane nieprawidfowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Prosze wskazaé i dotgczyc posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaza¢ swiadkow

e Prosze wskazaé preferowany sposob kontaktu zwrotnego ( e-mail, telefon, korespondencja
Tradycyjna, SPOLKANIE): ..ot s e e e e s



Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1)
2)
3)
4)

5)

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi obowigzujgca w Starostwie Powiatowym w Wegrowie procedura zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)




