ZARZADZENIE NR 74/2021
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zglaszania naruszen i ochrony osob zglaszajacych
naruszenia w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

Na podstawie art.34 ust.l ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22020 r. poz. 920 z p6zn. zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych przypadki
naruszenia prawa Unii (Dz.U. UE L 305 z 26.11.2019) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Chodziezy Regulamin
zglaszania naruszen iochrony osob zglaszajacych naruszenia w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin nalezy stosowac lacznie z powszechnie obowigzujacymi postanowieniami
aktow prawnych oraz aktami wewngtrznymi obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy.

§ 3. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Chodziezy zobowigzani sa do zapoznania si¢
z Regulaminem i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego postanowieniami.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 74/2021

Starosty Chodzieskiego

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Regulamin zglaszania naruszen i ochrony oséb zglaszajacych naruszenia
§ 1. Cel regulaminu

Celem Regulaminu przyjmowania zgloszen naruszeh prawa oraz ochrony sygnalistow
(dalej: Regulamin) jest wprowadzenie procedur postgpowania w przypadku zgloszen naruszen
wewnetrznych zgodnie z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (dale;j:
Dyrektywa oraz: sygnalista). Regulamin okresla procedury zglaszania oraz rozpatrywania
zgloszen nieprawidtowo$ci w miejscu pracy oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed
dzialaniami odwetowymi.

§ 2. Definicje

1. Sygnalista- osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia informacje na temat naruszen,
uzyskane w kontek$cie zwigzanym zwykonywana przez nig praca. Sygnalista zglasza
informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen,
do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje
lub pracowata w ostatnich 12 miesigcach od dnia ustania stosunku pracy, lub w innej organizacji,
z ktora osoba dokonujaca zgloszenia utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy, lub dotyczace prob ukrycia takich naruszefn. Sygnalista dziala w dobrej
wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne informacje.

2. Procedura zglaszania nieprawidlowosci- to system wewnetrznego informowania (tzw.
etyczne sygnalizowanie) o nieprawidtowosciach w miejscu pracy w imi¢ wyzszego dobra.
Polega na wujawnianiu nieprawidlowosci, wtym dziatan nielegalnych, nieuczciwych lub
zakazanych, do ktérych dochodzi w miejscu pracy i jej bezposrednim otoczeniu.

1. Dzialania odwetowe- oznaczaja bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace miejsce w kontek§cie zwigzanym zpracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym 1ktore wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ dla osoby dokonujacej zgloszenia.

2. Dzialania nastepcze- nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny wcelu oceny prawdziwosci zarzutdéw zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, wtym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podje¢te w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen.

3. Kontekst zwigzany zpraca - nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa.
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4. Organ centralny- nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy
w sprawach udzielania informacji 1 wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawg, ich wstgpnej weryfikacji 1 przekazania organom wilasciwym celem podjecia
dziatah nastgpczych.

5.0rgan publiczny- nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowil procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania tego organu.

6. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie —osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia lub z ktora osoba ta jest
powigzana.

7. Pracodawca- nalezy przez to rozumie¢ pracodawcg¢ w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. z p6zn. zm.).

8. Pracownik- nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu
art. 2 pkt 2 ustawy zdnia zdnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1563).

9. Przyjmujacy zgloszenie/Zespol — osoba/osoby wyznaczone przez pracodawce do
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen nieprawidtowosci 1 naruszen prawa.

10. Regulamin- niniejszy dokument.
§ 3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy

1. Celem wprowadzenia niniejszej Polityki jest zapobieganie nieprawidtowosciom, ktore
moga wystapi¢ w miejscu pracy w zakresie wskazanym w przepisach Dyrektywy oraz ustawy.

2. Pracodawca 1wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj
zatrudnienia powinni dgzy¢ do nalezytego 1 zgodnego z obowigzujacym prawem wykonywania
swoich obowigzkow stuzbowych oraz przeciwdziatania ieliminowania wszelkich
nieprawidlowos$ci, w tym naduzy¢ prawa niezaleznie od jego rodzaju.

3. Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania prowadzace do nieprawidtowosci
w dziatalnosci firmy nie bedg tolerowane przez pracodawce.

4. Wszelkie zgloszenia beda skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidlowos$ci wyjasniane
1 usuwane.

5. Kazdy zatrudniony sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem. Wzor
oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

6. Pracodawca oraz przetozeni doktadaja wszelkich staran, aby wszyscy pracownicy byli
informowani oraz zaangazowani w przeciwdziatanie 1 eliminowanie wszelkich nieprawidlowosci
w zakresie wykonywanej pracy.

7. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zatrudnienia oraz
zajmowane stanowisko 1 lokalizacje¢, w ktorej wykonuja czynnosci zawodowe, s3 objeci ochrong
wynikajaca z niniejszego Regulaminu.

§ 4. Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania i reagowania na dzialania odwetowe
stosowane wobec sygnalisty wtym przede wszystkim dyskryminacj¢, mobbing 1inne
zachowania niepozadane o ktérym mowa w ustawie.
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2. Pracodawca monitoruje idokonuje regularnego przegladu Regulaminu i wprowadza
niezbedne zmiany wcelu zapewnienia jej stosowania w sposob sprawiedliwy, spdjny
1 skuteczny.

3. Pracodawca prowadzi polityke informacyjng, ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy
wsrod pracownikéw o zasadach opisanych w Regulaminie oraz funkcjonowaniu instytucji w niej
okreslonych.

4. Pracodawca powotuje zespol przyjmujacy ibadajacy zgloszenia naruszenia prawa.
Kadencjg¢ zespotu okresla odrgbne zarzadzenie.

5. Pracodawca zobowigzany jest do prowadzenia rejestru przyjmowania zgtoszen.

6. Pracodawca prowadzi rejestr zgloszen na zasadach opisanych w przepisach Dyrektywy.
7. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

§ 5. Obowiazki pracownika

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg znac i1 stosowaé niniejszy Regulamin.

2. Wszyscy pracownicy powinni reagowac¢ na potencjalne zachowania odwetowe wobec
sygnalisty, niezaleznie od faktu, czy jest od ujawnionym, czy domniemanym wnioskodawca
zgloszenia, w tym w szczegdlnosci zachowania/dziatania dyskryminacyjne, noszace znamiona
mobbingu lub inne zachowania niepozadane, w szczegolnosci poprzez:

1) podejmowanie dziatah na rzecz stosowania zasad wspodlzycia spotecznego w relacjach
z innymi pracownikami, w tym traktowania wszystkich z poszanowaniem ich godnosci
1 innych dobr osobistych oraz unikanie stosowania jakichkolwiek zachowan niepozadanych,

2) podejmowanie prob rozwigzywania konfliktow, na jak najwczesniejszym etapie ich rozwoju
poprzez osobistg rozmowe z drugg strong konfliktu,

3) reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane, w szczegdlnosci zachowania
dyskryminacyjne lub noszace znamiona mobbingu poprzez wyrazenie sprzeciwu,

4) odmowe wspotludziatu lub wspierania dziatan, elementem ktoérych s3 zachowania
o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane,

5) uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdzialaniem naruszenia zasad
prawa w tym w szczegolnosci w zakresie odwotania do przepiséw Kodeksu pracy w zakresie
przestrzegania zasad rdéwnego traktowania w zatrudnieniu i niekorzystnego traktowania
pracownika,

6) zachowanie bezwzglednej poufnosci w sytuacji uczestniczenia w pracach zespolu
przyjmujacego 1badajacego zgloszenia naruszenia prawa realizowanej przez podpisanie
stosownego oswiadczenia.

§ 6. Sposoby zglaszania naruszenia prawa
Zgloszenia naruszenia mona dokona¢ w nastgpujacy sposob: nastapic :
1) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sekretariat@powiat-chodzieski.pl,

2) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe, ul. Wiosny Ludow 1, 62-800 Chodziez,
z dopiskiem na kopercie: ,,zgloszenie naruszenia”,

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika przyjmujacego zgtoszenie (nr tel. 67 281-27-40),

4) poprzez formularz na stronie www.bip.chodziez.pl
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5) od 3 stycznia 2022 roku za pomoca dedykowanego adresu strony do zgloszenia naruszen
prawa isystemu teleinformatycznego do przyjmowania zgloszen, ktory zapewnia
bezpieczenstwo zgloszenia w tym jego poufnos¢ i anonimowos¢, za pomocg linku:

https:// app.sygnanet.pl/Synergia/pl
§ 7. Zgloszenie
1. Zgloszenie moze by¢:
1) jawne - gdy osoba zglaszajaca naruszenie wyraza zgode na ujawnienie jej tozsamosci,

2) poufne — gdy osoba zglaszajagca naruszenie wyraza zgod¢ na ujawnienie jej tozsamosci
wylacznie osobom uczestniczacym w rozpatrywaniu zgloszenia,

3) anonimowe — gdy nie ma mozliwos$ci ustalenia tozsamos$ci osoby zglaszajacej naruszenie.
2. Zgltoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) imi¢ 1 nazwisko, stanowisko pracy, inne dane wskazujace na kontekst zwigzany z pracg (nie
dotyczy zgloszen anonimowych),

2) dat¢ 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia,

3) adres zwrotny w przypadku zgloszen dokonywanych w formie listowe] (nie dotyczy
zgloszen anonimowych),

4) dane identyfikujace osobg, ktdrej dotyczy zgtoszenie (np. imi¢, nazwisko, stanowisko pracy),

5) informacje dotyczace naruszenia:

- data zaistnienia naruszenia lub data powzig¢cia wiadomosci o naruszeniu,

- wyczerpujacy opis konkretnej sytuacji stanowigcej naruszenie lub okoliczno$ci
stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia,

- dowody potwierdzajace naruszenie, jesli osoba zglaszajagca nimi dysponuje, w tym
wskazanie §wiadkow naruszenia.

3. Zgloszenie, niezaleznie od sposobu jego dokonania, powinno zosta¢ przestane na
formularzu ,,Zgloszenie naruszenia” oraz zawiera¢ wszystkie informacje, jakie s3 wymagane
w tym formularzu. Wzér formularza zgloszenia naruszenia stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

4. Uzycie formularza zgloszenia nie jest obligatoryjne do zainicjowania dziatan nastepczych.
W przypadki rezygnacji z uzycia wzoru formularza, zgloszenie powinno zawiera¢ wszystkie
informacje, o ktérych mowa w ust.2.

5. Wszelkie dane iinformacje gromadzone w zwiagzku ze zgloszeniem sa poufne inie
podlegaja udostepnieniu, za wyjatkiem 1 w zakresie w jakim jest to niezbedne do efektywnego
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego lub zawiadomienia stosownych organdw.

§ 8. Przyjmowanie zgloszenia
1. Osoba przyjmujaca zgloszenie jest Sekretarz Powiatu.

2. W przypadku zgloszenia w formie osobistej, osoba przyjmujaca zgltoszenie dokumentuje
zgloszenie w formie protokotu, ztrescia ktdrego zapoznaje zglaszajacego, zapewniajac mu
mozliwo$¢ dokonania w nim stosownych zmian i zatwierdzenia jego tresci poprzez zlozenie
podpisu.
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3. W przypadku zgloszenia w formie telefonicznej, jezeli rozmowa jest nagrywana,
dokumentacja zgloszenia nastgpuje w postaci nagrania lub za pomocg kompletnej i doktadnej
transkrypcji rozmowy, z trescig ktorej zapoznaje si¢ zglaszajacego, zapewniajac mu mozliwos¢
dokonania w nim stosownych zmian i zlozenie podpisu; jezeli rozmowa nie jest nagrywana,
dokumentacja zgloszenia nastgpuje w formie protokotu, ztrescig ktorego zapoznaje sie
zglaszajacego, zapewniajac mu mozliwos¢ dokonania w nim stosownych zmian i zatwierdzenia
jego tresci poprzez ztozenie podpisu.

4. Osoba przyjmujaca zgtoszenie dokonuje jego wpisu do Rejestru, o ktérym mowa w §9.

5. Jezeli zgloszenie zawiera dane umozliwiajace kontakt ze zgtaszajacym, osoba przyjmujaca
zgloszenie potwierdza zglaszajagcemu przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania.

6. Osoba przyjmujaca zgloszenie, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni od
dnia jego przyjecia, przesyla zgloszenie w zaszyfrowanym pliku za posrednictwem poczty
elektronicznej, do osoby prowadzacej dzialania nastgpcze, o ktorej mowa w §10.

7. Osoba przyjmujaca zgloszenie zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci zglaszajacego
1 0soby trzeciej wymienionej w zgloszeniu oraz podejmuje wszelkie starania niezbedne do
uniemozliwienia dostepu osobom trzecim, nieuczestniczagcym w rozpatrywaniu zgloszenia.

8. Jesli zgloszenie otrzyma osoba, ktdra nie jest osoba przyjmujaca zgltoszenie zobowigzana
jest do:

1) zapewnienia poufnosci otrzymanych informacji, w szczegdlnosci informacji, ktére moglyby
si¢ przyczyni¢ do zidentyfikowania osoby zglaszajacej naruszenie, osoby pomagajacej
dokona¢ zgltoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

2) przekazania zgloszenie osobie przyjmujacej zgloszenie z opisem zaistnialej sytuacji.
§ 9. Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie wpisywane jest przez osobg¢ przyjmujaca zgloszenie do Rejestru
zgloszen.

2. Do rejestru zgloszen wpisuje sig:
1) numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia,
3) date zgloszenia,
4) informacje¢ o podj¢tych dziataniach nast¢pczych;
5) dat¢ zakonczenia sprawy.

3. Dostep do rejestru naruszen beda mie¢ wylacznie osoby biorgce udziat w postepowaniu
prowadzonym w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.

4. Dane w Rejestrze przechowane sg przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.
§ 10. Dzialania naste¢pcze
1. Podmiotem prowadzacym dzialania nastepcze jest Starostwo Powiatowe w Chodziezy.

2. Podmiot prowadzacy dzialania nastgpcze obowigzany jest do dziatania z dotozeniem
nalezytej staranno$ci, z zachowaniem zasady poufno$ci, bezstronnosci i obiektywizmu oraz
poszanowania godnosci 1 dobrego imienia zglaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.
Dziatania nastgpcze powinny zosta¢ zakonczone w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.
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3. Podmiot prowadzacy dzialania nastgpcze powotuje kazdorazowo zespot, ktory prowadzi
postepowanie wyjasniajagce w sktadzie co najmniej 3 osobowym.

4. Dziatania nastgpcze polegaja na:

1) przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu,

2) przeprowadzeniu analizy merytorycznej tresci zgltoszenia w celu oceny prawnej zaistnienia
naruszenia,

3) rozstrzygnieciu polegajagcym na uznaniu zgloszenia za uzasadnione albo zamknigciu dziatan
nastepczych w zwiagzku ze stwierdzeniem, Ze naruszenie ma wyraznie niewielka wagg i nie
wymaga dalszych dziatah nastepczych,

4) sporzadzeniu raportu z rozpatrzenia zgloszenia,

5) poinformowaniu zglaszajacego o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia i ewentualnych Srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w zwigzku ze
stwierdzonym naruszeniem.

5. W toku postgpowania wyjasniajagcego podmiot prowadzacy dzialania nastgpcze moze
zwroci¢ si¢ do osoby zglaszajacej naruszenie, o przekazanie dodatkowych informacji
dotyczacych zgloszenia, jak réwniez zwréci¢ si¢ do pracownikéw lub innych osoéb, o udzielenie
wyjasnien lub informacji lub przedstawienie dokumentow, ktore moga by¢ pomocne przy
analizie otrzymanego zgloszenia, z zachowaniem zasady poufno$ci uzyskanych informacji.

6. Raport z rozpatrzenia zgtoszenia zawiera w szczegolnosci nastgpujace informacje:
1) rodzaj 1 opis stwierdzonego naruszenia lub uzasadnienie jego potencjalnego wystapienia,

2) srodki, ktore powinny byc¢ podjete w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem, w celu
usunigcia naruszenia lub naprawienia jego skutkow, ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych
za ich zastosowanie,

3) rekomendacj¢ dotyczaca koniecznosci zawiadomienia o naruszeniu odpowiednich organéw,

4) wskazanie ewentualnych dziatan, ktore moga zapobiega¢ wystepowaniu tego rodzaju
naruszen w przysztosci.

7. Osoba prowadzaca dziatania nastgpcze przekazuje raport zrozpatrzenia zgloszenia
osobom wskazanych wraporcie jako wlasciwe do podjecia dziatan naprawczych, za
posrednictwem poczty elektronicznej w zaszyfrowanym pliku.

8. W przypadku, gdy w wyniku rozpatrzenia zgloszenia wystapi konieczno$¢ zawiadomienia
o naruszeniu innych organéw, np. organdéw $ciggania, podmiot odpowiedzialny za zgtoszenie
informuje zgtaszajacego o koniecznosci i przyczynach ujawnienia jego tozsamosci tym organom.

9. Podmiot prowadzacy czynnos$ci nastepcze przekazuje raport osobom odpowiedzialnym za
zastosowanie Srodkow, ktdre powinny by¢ podjete w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem.

§ 11. Ochrona zglaszajacego naruszenie

1. Zglaszajacy zostaje objety ochrona, o ktérej mowa ponizej, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia ize informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu.

2. W zwiazku z ust. 1, zgtaszajacy powinien, w miar¢ mozliwosci, rozwazyc¢:

1) czy dokonuje zgloszenia naruszenia w dobrej wierze,
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2) zawrze¢ w zgloszeniu wszystkie istotne informacje dotyczace naruszenia w celu
kompleksowego wyjasnienia sprawy,

3) udzieli¢ wyjasnien w trakcie dochodzenia osobie prowadzacej dziatania nastgpcze ,

4) dla skuteczno$ci podjetych dzialan nastepczych, zachowaé¢ w poufnosci informacje
o zgloszeniu, jak rowniez okolicznosci znimi zwigzane, chyba ze zobowigzanie do
ujawnienia tych informacji wynika z przepisOw prawa lub dyspozycji osob odpowiedzialnych
za prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,

3. Wobec zglaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dziatanie odwetowe.

4. Zglaszajacemu zapewnia si¢ ochrong¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi,
polegajaca w szczeg6dlnosci na:

1) podejmowaniu dzialan gwarantujacych poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci
danych, ochron¢ tozsamosci na kazdym etapie postepowania prowadzonego w zwigzku ze
zgloszeniem, jak ipo jego zakofczeniu (z zastrzezeniem § 10 ust.8), polegajacych
w szczegblnosci na:

a) ograniczeniu dostepu do informacji o naruszeniu, a takze zapewnienia procesu ochrony
zglaszajacego, w tym ochrony jego danych osobowych,

b) udzieleniu pisemnego upowaznienia osobie przyjmujacej zgloszenie oraz osobie
prowadzacej dziatania nastgpcze do podejmowania dziatan wynikajacych z Regulaminu
oraz przetwarzania danych osobowych zglaszajacego oraz osoéb, ktorych dotyczy
zgloszenie;

¢) odebraniu od osoby przyjmujacej zgloszenie oraz osoby prowadzacej dzialania nastepcze,
pisemnych os$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w zwiazku ze zgloszeniem lub w procesie ochrony zglaszajacego, wzor
oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu,

d) ukaraniu os6b, ktorym udowodnione zostalo, Ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z regulaminem pracy.

2) doprowadzeniu do ukarania, zgodnie z Kodeksem pracy i regulaminem pracy, pracownikow,
ktorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wzgledem
zglaszajacego oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzaniu osoby kierujacej komorka kadrowg do statego (co najmniej przez okres
postgpowania wyjasniajacego i przez okres 3 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowe] zglaszajacego oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
obejmujace:

a) analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przelozonych zglaszajacego oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
1 faktycznej w ramach stosunku pracy,

b) poinformowanie osoby wykonujacej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy czynnosci
z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, o stwierdzeniu lub podejrzeniu dzialan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej zglaszajacego oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu, celem zatrzymania tych dziatan.

5. Dziatania odwetowe wzgledem zglaszajacego podlegaja zgloszeniom podobnie jak inne
przypadki naruszen.
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6. W przypadku, gdy osoba dopuszczajaca si¢ dzialan odwetowych lub grozaca takimi
dziataniami, jest osoba nie bgedgca pracownikiem Starostwa Powiatowego w Chodziezy
niezwlocznie zawiadamia si¢ odpowiednie instytucje celem zapewnienia zglaszajacemu
stosownej ochrony przed dzialaniami odwetowymi, w szczegolnosci, gdy dziatania odwetowe
lub ich grozba moze spetia¢ przestanki przestgpstwa lub wykroczenia

7. Ochrong, o ktéorej mowa w niniejszym paragrafie, stosuje si¢ rowniez do osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym.

§ 12. Zasada poufnosci

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego.

2. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
zwigzanego ztym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrong¢ poufnos$ci
tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ takich osob.

3. Postepowania prowadzone przez zespot objete sa obowigzkiem zachowania poufnosci co
do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

4. Do zachowania poufno$ci obowigzana jest kazda zosob uczestniczacych w w/w
postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

5. Czlonkowie zespotu, strony postgpowania 1$wiadkowie podpisuja o$wiadczenie
o zachowaniu poufnosci, ktoérego wzor stanowi zalgcznik nr 3.

6. Zaden zpracownikéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez zespol
nie jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie 1 przebiegu spotkan
organizowanych w ramach tych postgpowan.

7. Tres¢ zgloszenia przekazanego do zespolu oraz dane pracownika sktadajacego je sg objete
poufno$cia, co oznacza, ze nies3a udostgpniane innym pracownikom ani przetozonym
bezposrednim lub wyzszego szczebla.

8. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgloszenie, wiaczajac wto, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci
dokumentu lub innego no$nika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zglaszajacego.

§ 13. Informacje o zgloszeniach zewnetrznych

1. Zglaszajacy moze dokonal zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewngetrznego mozna dokona¢ w szczeg6lnosci do:
a) organu centralnego, ktorym jest Rzecznik Praw Obywatelskich,

b) organu publicznego, ktérym w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow jest Prezes
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

¢) organu publicznego przyjmujacego zgloszenia zewngtrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dzialania tych organdw.

§ 14. Postanowienia koncowe
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1. Pracodawca przeprowadza szkolenia wszystkich pracownikéw, w tym kadry kierownicze;j,
w przedmiocie przeciwdzialania naduzyciom prawa.

2. W przypadkach uzasadnionych decyzja zespotu iza zgoda pracownika zglaszajacego
naruszenie prawa, pracodawca moze zapewni¢ poszkodowanemu dodatkowg opieke medyczna
1 psychologiczna.

3. Procedury wewnetrzne okre$lone niniejszym Regulaminem, nie wylaczajg uprawnien
pracownika do dokonania zgloszenia kanatem zewng¢trznym do wlasciwego organu oraz
roszczen na drodze sadowej. Przy czym na etapie rozpatrywania przez zespot zgloszenia
rekomenduje si¢ powstrzymanie zglaszajagcego do wszczynania postepowan i dochodzenia
roszczen na drodze sadowej do czasu zakonczenia postepowania wewngtrznego.

4. Postanowienia polityki maja zastosowanie w stosunku do katalogu osob okreslonych
przepisami Dyrektywy tj. pracownikéw, osoéb §wiadczacych ustugi, stazystow, kandydatow do
pracy oraz bytych pracownikow.

5. W zakresie nieokreSlonym przepisami Dyrektywy oraz niniejszego Regulaminu do
rozpoznania zgloszen stosuje si¢ powszechnie obowigzujacego przepisy prawa oraz przepisy
wewnatrzzaktadowe.

6. W zakresie prac zespotu, wtym obiegu dokumentacji iprocedury wystuchania stron
1 $wiadkoOw postepowania obowigzuja regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
Przetwarzanie przez cztonkow zespotu danych osobowych, wtym szczegdlnych kategorii
danych, odbywa si¢ na podstawienie odrgbnego upowaznienia/polecenia przetwarzania danych
osobowych, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4.

7. Do momentu ustania stanu epidemii lub zagrozenia epidemicznego, o ktorych mowa
w Ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2021r. poz.2095zpdzn.zm.) oraz wydanych do niej
rozporzadzen wykonawczych wprowadza si¢ mozliwo$ci korzystania z elektronicznego obieg
dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cig zespotu oraz jego obrad z uzyciem srodkéw komunikacji
na odlegtos¢.

8. Do elektronicznego obiegu dokumentacji majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

9. Dokumentacja przesylana miedzy cztonkami zespotu poddawana jest obowigzkowo
procesowi szyfrowania zgodnie z przyjeta Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz ustaleniami
cztonkéw zespotu. Proces obiegu dokumentacji podlega weryfikacji 1kontroli ze strony
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

10. W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza si¢ mozliwos¢ zdalnych posiedzen zespotu
wraz z elektronicznym obiegiem dokumentacji zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce
Bezpieczefistwa Informacji.

11. Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkan zespotu organizowanych w trybie
zdalnym maja zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

12. Dokumenty zawierajace szczegdlne kategorie danych, o ktéorych mowa w art. 9 RODO
przekazywane do zespotu w trybie elektronicznym wymagaja szyfrowania.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgtaszania

naruszen i ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ZGLASZANIA
NARUSZEN I OCHRONY OSOB ZGLASZAJACYCH NARUSZENIA

Ja NIZ€] POAPISANY/A ..eeeiiiieeiiieeiiieeiee ettt et e e e e eeessaeeesbeeesseeeneneesnneeeas

(imi¢ i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a na StANOWISKU .......eeviuiiiiiiiiiiiiiiiee ettt et
(nazwa stanowiska pracy)

w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, niniejszym oswiadczam, Zze zapoznatem si¢
z Regulaminem Zgtaszania Naruszen I Ochrony Oséb Zgtaszajacych Naruszenia

w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 Regulaminu zgtaszania

naruszen i ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia

FORMULARZ ZGYL.OSZENIA

DANE OSOBY SKEADAJACEJ ZGELOSZENIE!

Imi¢ i nazwisko

telefon kontaktowy/e-mail

Miejsce pracy

Stanowisko pracy

Opis podejrzenia naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i
wskazaniem okolicznosci faktycznych.

Data/termin
zdarzenia (jezeli
dotyczy)

Podpis osoby skladajacej zgloszenie

Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie
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Zaltacznik nr 3 Regulaminu zgtaszania
naruszen i ochrony oséb zglaszajacych naruszenia

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udzialem w pracach zespolu przyjmujacego zgloszenia naruszenia prawa
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy,

Zobowiazuje sig:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w S$cistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego o§wiadczenia oraz zobowigzuje si¢ traktowac je i chroni¢ przed
ich ujawnieniem do wiadomos$ci os6b postronnych. Przez informacje poufne nalezy
rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemne;j,
elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami zespotu (dalej:
zespot), uzyskane w trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu na to,
czy zostaly one udostgpnione w zwigzku z pracami zespolu, czy tez zostaly pozyskane przy
tej okazji w inny sposéb.

2. Nie ujawnia¢, upubliczniaé, przekazywac ani w inny sposéb udostepnia¢ osobom trzecim
lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnic¢ zwrdcic€ si¢ na pismie do
pracodawcy.

4. Przyja¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego
oswiadczenia.

5. Bezterminowo zachowa¢ poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢
uznane przez Pracodawce za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

podpis sktadajacego
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Zaltacznik nr 4 Regulaminu zgtaszania

naruszen i ochrony oséb zglaszajacych naruszenia

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowazniam i polecam Panu/Pani......................ooooiinn.

przetwarzanie danych osobowych (w tym szczeg6lnych kategorii danych) osob stawiajacych sie¢
w charakterze stron i §wiadkow na posiedzeniach zespolu przyjmujacego zgloszenia naruszen
prawa oraz dokumentéw zawierajacych dane osobowe w mysl art. 29 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).
Upowaznienie wygasa z chwilg zakofczenia udzialu w pracach zespotu.

Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w
Chodziezy, zasadach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji i zobowigzuje si¢ ich przestrzegac.

Administrator Danych Osobowych

Oswiadczam, iz przyjmuj¢ w/w polecenie
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