Regulamin zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych zostal wprowadzony
Zarzadzeniem Nr Or.120.53.2024.VII Starosty Klobuckiego z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

Regulamin zostal skonsultowany z zakladowa organizacjg zwigzkowa.

Regulamin zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych

Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatah nastgpczych zawierajacy
procedure zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa, zwany dalej ,,regulaminem”
okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu
prawa ustanowionych w Starostwie Powiatowym w Ktobucku, a takze podejmowania dziatan
nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Celem Regulaminu jest:

1) wprowadzenie przejrzystych zasad ujawnienia przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty,

2) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

3. Regulamin dotyczy o0sdb, ktore dokonuja zgloszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym
Z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia przez nich
pracy — art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

Definicje

§2.
1. Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sig:

e dzialanie nastepcze - dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczeg6lno$ci przez
prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli lub innego postgpowania na
podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgloszenia;

e dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i ktdre narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong
szkodg, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

e Starosta — kierownik zaktadu pracy;

¢ informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w Starostwie Powiatowym w Kltobucku, o ktérym sygnalista dowiedzial si¢ w
konteks$cie zwigzanym z pracg lub informacja dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia;



informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace obszaréw wymienionych w ustawie o ochronie sygnalistow;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powiazana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

sygnalista - osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca wskazana w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;

ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

zgloszenie - pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z
wymogami okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistow.

Przedmiot zgloszenia

§3.

W ramach procedury zgtoszen wewngtrznych rozpatrzeniu podlegajg naruszenia prawa
okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,



15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

Sygnalista
§4.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie o ochronie sygnalistow od chwili
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega odpowiedzialno$ci karnej, okreslonej w przepisach prawa, jezeli dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

Przyjmowanie zgloszen

§5.

Przyjmowaniem zgloszen i rozpatrywaniem w Starostwie Powiatowym w Ktobucku zajmuje
si¢ upowazniony przez Starost¢ pracownik.

W sytuacjach szczegdlnych Starosta moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

Zgloszenie powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres do kontaktu (adresem do kontaktu moze by¢
rowniez adres poczty elektronicznej - e-mail), na ktory nalezy przesta¢ potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia oraz informacj¢ zwrotna,

2) date sporzadzenia zgloszenia,

3) wskazanie osoby/osob, ktorej dotyczy zgloszenie (imie, nazwisko, stanowisko lub
komorka organizacyjna),

4) przedmiot (opis) naruszenia prawa oraz czas (daty lub okres czasowy) naruszenia prawa

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Zgloszenie dodatkowo powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez upowaznionego pracownika, ktory dokonuje
weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki okre§lone w
niniejszym regulaminie.

Odstepuje sie od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego przedmiotem wcezesniejszego zgloszenia
przez tego samego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych informacji na temat naruszen w
pordéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Osoba upowazniona informuje sygnaliste o
pozostawieniu zgltoszenia wewngetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie



kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

7. Gdy zajdzie taka potrzeba, upowazniony pracownik moze wezwac kazda osobe wykonujaca
pracg na rzecz Starostwa Powiatowego w Klobucku celem ztozenia wyjasnien. Osoby
wezwane sg obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentow, bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci
naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

8. Upowazniony przez Staroste pracownik zobowigzany jest do zachowania bezstronnos$ci i
rzetelnos$ci w rozpatrywaniu zgtoszen.

9. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy upowaznionego pracownika, zostaje on
wylaczony jako prowadzacy postepowanie.

Dzialania nastepcze

§ 6.

Upowazniony pracownik podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannos$ci oraz
przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

§7.
1. Zgloszeh mozna dokonywac:
1) pisemnie na adres:

Starostwo Powiatowe w Klobucku

Rynek im. Jana Pawla II 13

42-100 Klobuck

przesylajac zgtoszenie w dwoch kopertach: wewnetrzna koperta z dopiskiem ,,Zgloszenie

nieprawidlowosci”,

2) na dedykowany adres mailowy: sygnalisci@klobuck.pl.

2. W przypadku dokonania zgloszenia w inny sposob niz wskazany w ust. 1, bedzie ono
rozpatrywane, ale nie gwarantuje si¢ racjonalnej poufnosci informacji, z uwagi na
nieautoryzowane uczestnictwo innych oséb w przekazaniu zgloszenia.

3. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
§8.
1. W przypadku zgloszenia pisemnego:

1) zgloszenie powinno by¢ dostarczone w zamknigtej kopercie — w celu umozliwienia
zachowania poufnosci,
2) koperta otwierana jest przez upowaznionego pracownika.

2. W przypadku zgloszenia na dedykowany adres mailowy sygnalisci@klobuck.pl zaleca si¢
aby zgloszenie nie stanowito tresci wiadomosci, ale zatgcznik do wiadomosci.



mailto:sygnalisci@klobuck.pl
mailto:sygnalisci@klobuck.pl

Potwierdzanie przyjecia zgloszen wewnetrznych

§9.

Obowigzkowo potwierdza si¢ sygnali§cie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7
dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba, Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie — w takim przypadku potwierdzenia nie przekazuje sig.

Rejestrowanie zgloszen wewnetrznych
§ 10.

Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane sg przez upowaznionego pracownika, w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, zwanym dalej rejestrem, ktorego wzor okreslono w zalaczniku nr 1
do niniejszego regulaminu.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze przechowywane sa zgodnie z art. 29 ust.
5 ustawy o ochronie sygnalistow, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Przygotowywanie i przekazywanie informacji zwrotnej
§ 11.

Upowazniony pracownik przygotowuje informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan, ktorg przedstawia do podpisu
Staroscie, w terminie umozliwiajgcym przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie
nieprzekraczajacym:

1) 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego,

2) 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia z powodu niepodania przez sygnaliste
adresu do kontaktu - chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacjg¢ zwrotna.

Informacje zwrotng przekazuje upowazniony pracownik na adres do kontaktu wskazany przez
sygnaliste.

Ochrona danych osobowych
§ 12.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktorej zgloszenie dotyczy oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu moga zosta¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie Starosty.

Klauzula informacyjna RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie, znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Ktobucku w zaktadce Ochrona danych osobowych.

Zgloszenia zewnetrzne
§13.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organy
publiczne. W stosownych przypadkach zgloszen zewnetrznych mozna dokona¢ do instytucji,
organ6w lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.



3. Zgloszen zewngetrznych dokonuje si¢ z uzyciem kanatow zgtaszania udost¢pnionych przez
podmioty przyjmujgce zgtoszenia zewngtrzne m.in. na stronach internetowych tych
podmiotow.

4. Zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow przepisy w zakresie zgloszen zewngtrznych
wchodza w zycie po uptywie 6 miesi¢cy od dnia ogloszenia ustawy, tj. od dnia 25 grudnia
2024 1.

Zakaz podejmowania dzialan odwetowych
§ 14.

1. Nie mozna podejmowac zadnych dziatan odwetowych ani prob lub grozb zastosowania takich
dziatan:

1) wobec sygnalisty,
2) wobec osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalists.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie w zakresie dokonanych zgloszen.

Postanowienia koncowe
§ 15.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

§ 16.

1. Za zapoznanie wszystkich pracownikdéw z postanowieniami regulaminu odpowiedzialny jest
Wydziat Organizacyjny.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zlozenia o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescia
niniejszego regulaminu stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



Rejestr zloszen wewnetrznych

Zalacznik Nr 1

Dane .
Numer Data Przedmiot Dane osoby, | Adresdo (I)nfg;l.n?cii Data
zgloszenia dokonania | 15ryszenia | osobowe ktorej kontaktu dzpial ;:iiZch zakonczenia | Uwagi
zgloszenia prawa sygnalisty dotyczy | sygnalisty nastepezych sprawy

zgloszenie




Zalacznik nr 2

Klobuck, dnia ............cooooeiiiiin.

(komorka organizacyjna)

Oswiadczenie

o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych

Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z Regulaminem zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych oraz zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)



