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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 1/2022 Starosty Jarostawskiego z dnia 11 stycznia 2022 r.

Regulamin
przyjmowania zgloszen, podejmowania dzialan nast¢epczych
w zwigzku z tymi zgloszeniami oraz ochrony osob dokonujacych zgloszenia
obowiazujacy w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu

l. Postanowienia ogolne

1. Regulamin przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi
zgloszeniami oraz ochrony osob dokonujacych zgloszenia obowigzujacy w Starostwie
Powiatowym w Jarostawiu, zwany w dalszej czesci ,,regulaminem” okresla zasady i tryb
anonimowego zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa, procedur i standardéw
etycznych obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu, zwanym w dalszej
czesci ,,urzedem”.

2. Celem niniejszego regulaminu jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidlowos$ci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen;

2) poprawa spotecznego postrzegania dziatan o0sOb zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnos$ci watpliwej moralnie;

3) ochrona urzedu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zglaszanych przypadkow
nieprawidtowosci;

4) propagowanie postawy odpowiedzialno$ci obywatelskie;.

3. Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementow prawidlowego
| bezpiecznego zarzadzania Urzgdem, ktorego jednym z celow jest identyfikowanie
nieprawidlowosci w dziatalnosci urzedu i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych urzedu.

4. Wdrozony w urzedzie proces anonimowego przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim
sygnalistom urzedu, dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych 1 niezaleznych
kanatéw komunikacji w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminujagcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.

5. Fakt dokonywania zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowa¢ dziataniami odwetowymi
lub innymi niepozadanymi dzialaniami wobec sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem
Z pracy, wykorzystywaniem zalezno$ci stuzbowej sygnalisty badz wywieraniem wptywu
na osoby, z ktorymi sygnalista wspotpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki pracy
sygnalisty.

6. Sygnali$ci dokonujacy zgloszenia w ztej wierze lub dokonujacy zgtoszenia niepowaznego
lub stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegajg ochronie przewidzianej w regulaminie.
Takiej ochronie nie podlegaja rdwniez sygnalisci, ktorzy przy dokonywaniu zgloszen
podaja celowo i $wiadomie bledne lub wprowadzajace w btad informacje.

§ 2. Pracodawca ustanawia komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowan

wyjasniajacych dotyczacych zgloszen, zwang dalej ,,komisja”, sktadajacg si¢ z czterech osob,



2|Strona

tj.. Kierownika Referatu Kadr i Szkolen, Sekretarza Powiatu Jarostawskiego, Audytora
wewnetrznego oraz Inspektora Ochrony Danych, w sktadzie:

1)
2)
3)
4)

Marlena Ospelt - Przewodniczacy
Bozena Gmyrek

Marzena Kaczor-Schmidt
Tomasz Wegrzynowski

§ 3. Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczajg:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

starosta, wicestarosta, skarbnik, sekretarz - Staroste Jarostawskiego, Wicestaroste
Jarostawskiego,  Skarbnika  Powiatu  Jarostawskiego, Sekretarza  Powiatu
Jarostawskiego;

sygnalista - osoba (fizyczna lub prawna) zatrudniona lub wspotpracujaca z urzedem,
niezaleznie od zajmowanego przez nig stanowiska, pelnionej funkcji, formy
zatrudnienia lub formy wspolpracy, dokonujaca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
dotyczacego naruszen prawa, procedur i standardow etycznych obowigzujacych
W urzedzie,

zgloszenie - zidentyfikowane przez sygnalist¢ dzialanie b¢dace naruszeniem prawa,
procedur i standardow etycznych obowigzujacych w urzedzie, dokonane przez
sygnaliste za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji;

anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia,
jak rowniez uzasadnione podejrzenia, co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze
nie popelniono;

kontekst zwigzany z praca - obecne lub przyszle dziatania zwigzane z pracg w ramach,
ktorych - niezaleznie od charakteru tych dziatan - osoby moga uzyska¢ informacje na
temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich
informaciji;

naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem,;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba (fizyczna lub prawna), ktora
pomaga Sygnali$cie w tej czynnosci, a ktorej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;

10) osoba ktorej zgltoszenie dotyczy - osoba (fizyczna lub prawna), ktora jest wskazana

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub
ktora jest z nim powigzana.

1. Przedmiot zgloszenia

§ 4. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

naruszenia dotyczace zamowien publicznych;

naruszenia ochrony prywatnos$ci i ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa
sieci 1 systemow teleinformatycznych;

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow urzedu;

naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej;
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5) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

6) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenia bezpieczenstwa publicznego
lub Srodowiska;

7) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.

I1l. Wdrozenie Regulaminu

§ 5.

1. Za wdrozenie regulaminu, w tym za zapewnienie zasobow niezbgdnych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszego regulaminu odpowiada starosta.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu odpowiada:

1) starosta, ktory aktywnie uczestniczy w ich realizacji, poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwo0j systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w tym korupciji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom,

C) zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikow urzedu, w sposob
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowo$ciom;

2) wicestarosta, skarbnik, sekretarz - sprawuja bezposredni nadzor nad skutecznoscia
wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci
poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom,;

3) komisja utworzona w celu biezacej obstugi regulaminu, realizuje zadania zapewniajace
sprawne  funkcjonowanie  systemu  przeciwdzialania  nieprawidtowosciom,
W szczegblnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen,

b) prowadzenie rejestru zgloszen,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, atakze w uzasadnionych przypadkach powotywanie zespotow,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w tym
udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufno$ci osobie dokonujgcej zgloszenia,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wséréd pracownikow urzgdu zmierzajacych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen,

h) uzgadnianie wnioskOw o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy,
tj. udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

4) kierownicy komorek organizacyjnych urzedu wspotpracuja z komisjg W zakresie:
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a) monitorowania przestrzegania zasad post¢powania przez podlegtych pracownikow,

b) zapewnienia podlegtej komodrce organizacyjnej warunkOw  sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

pracownicy urzegdu:

a) przestrzegaja zasad etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyka i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

C) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udoste¢pniajg informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

IV.  Sposoby dokonywania zgloszen

1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ przez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w urzedzie w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

za posrednictwem przeznaczonego do tego bezpiecznego, szyfrowanego i poufnego
serwisu, dedykowanego do przyjmowania zgtoszen od sygnalistow, link do serwisu:
https://powiatjaroslawski.whistlelink.com/?preview=true;

listownie na adres urzedu w zamknigctej Kkopercie opatrzonej napisem:
»Poufne - zgloszenie nieprawidlowosci”, zaadresowanej do komisji odpowiedzialnej
za prowadzenie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych zgloszen;

wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
Wzor zamieszczony jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
urzedu (bip.jaroslawski.pl.).

2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia przez komisje¢ oraz skutecznego podj¢cia dziatan

nastepczych zaleca si¢, aby zgloszenie zawieralo w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

dane sygnalisty, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢ 1 nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;,

date i miejsce sporzadzenia;

opis nieprawidlowosci 1 przyblizony czas wystapienia naruszenia;

wszelkie inne informacje majgce zwiazek ze zgloszeniem, w tym ewentualne
dokumenty;

wskazanie preferowanego kanatu zwrotnego, zapewniajagcego zachowanie zasady
anonimowosci.

3. Celem przekazania informacji, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 6 jest umozliwienie kontaktu

z sygnalista w przypadku gdy bedzie to konieczne, w sytuacji gdy do rozpatrzenia
zgloszenia niezb¢dnych moze by¢ wigcej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane

w zgloszeniu.

4. Komisja zobowigzana jest do podjecia wszelkich prawnie dopuszczalnych czynnosci, zeby
przed pozostawieniem zgloszenia nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje
i dokumenty do skutecznego jego rozpoznania.

5. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tzn. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore
W rzeczywistosci zaistnialy 1 mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane
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z uwzglednieniem zasad poufno$ci, dajac sygnali$cie gwarancje pozostania anonimowym
I gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

V. Wstepna analiza zgloszenia

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Po wplywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okre§lonymi
w regulaminie, o ile w ocenie komisji charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg
rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odr¢bnymi regulacjami badz innymi przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego.

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

4. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

1) zgloszenie nie dotyczy spraw i obszaréw co do ktorych komisja wiadna jest do ich
rozpatrywania;

2) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

3) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

5. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobiefstwo wystapienia nieprawidtowosci,
nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajacego.

6. Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowanie wyjasniajace przedstawicieli
merytorycznych komorek organizacyjnych urzedu lub niezaleznego konsultanta, o ile
w ocenie komisji wiedza i doswiadczenie takich os6b moga by¢ niezbedne w procesie
prawidlowego rozpatrzenia zgltoszenia.

7. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie.

8. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka komisji zaistniejg okolicznos$ci, ktore mogg rzutowac na
jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze zawnioskowac¢ do przewodniczacego komisji
o wylaczenie z prac komisji w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

9. W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7 lub 8, przewodniczacy
komisji moze zwroci¢ si¢ do starosty o wyznaczenie innego pracownika urz¢du na cztonka
komisji.

V1.  Rozpatrywanie zgloszenia

§ 8.

1. Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbe¢dnej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia wptywu
zgloszenia. W przypadku zgloszen szczegolnie skomplikowanych i ztozonych termin ten
moze ulec wydtuzeniu, jednak nie dtuzej niz do 6 miesigcy.

2. Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajagcym
W oparciu 0 obowigzujace w urzedzie regulacje wewngtrzne oraz informacje uzyskane od
komorek organizacyjnych urzedu z uwzglednieniem rodzaju 1 charakteru zgloszenia oraz
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Z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone
w sposob uczciwy i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie koniecznos$¢ komisja moze wzywac na posiedzenia pracownikoéw
lub wspodtpracownikow, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie
zgloszenia lub sygnalistg, w celu zlozenia wyjasnien. Na wniosek komisji wszyscy
pracownicy maja obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostgpni¢ dokumenty
i udziela¢ niezb¢dnych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnoS$ci
zgloszenia.

Posiedzenia komisji sa kazdorazowo dokumentowane w formie notatki stuzbowe;j.
Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby sg utrwalane w formie protokotu.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego komisja podejmuje decyzje, co do zasadnos$ci
zgloszenia, aw przypadku zgloszen =zasadnych rowniez wydaje rekomendacje
0 stosowanych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika
lub wspotpracownika, ktéry dopuscit si¢ naruszenia, oraz rekomendacj¢ mozliwych dziatan
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych
W zgloszeniu naruszen w przysziosci.

W  przypadku braku jednomys$lnosci wnioski koncowe komisji zapadaja zwykla
wickszoscig glosow, aw przypadku rowniej liczby glosow decyduje glos
przewodniczacego komisji, ktory glosuje, jako ostatni.

Uzgodnione przez komisj¢ wnioski koncowe zawieraja w szczeg6élnoSci opis stanu
faktycznego, decyzj¢ odnosnie zasadnosci zgloszenia oraz - w sytuacji zgltoszen uznanych
za zasadne - rekomendacje stosowanych dziatan nastgpczych i zapobiegawczych.

VIIl. Zakaz dzialan odwetowych

Jakiekolwiek S$rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgloszenia, beda
traktowane, jako powazne naruszenie zasad regulaminu, skutkujace odpowiedzialnoscia
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy taczacej pracownika lub wspdipracownika
z urzedem, lub zakonczeniem wspotpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ materialng
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostalty w sposob
nieuprawniony ujawnione, do§wiadczyl jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji
lub innego rodzaju nieusprawiedliwionego traktowania, powinien niezwlocznie
powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji komisj¢. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty
takiego powiadomienia, komisja podejmuje odpowiednie dziatania okreslone w ust. 1,
majace na celu ochrone sygnalisty.

VI1Il. Prowadzenie rejestru zgloszen

§ 10.

1.
2.

Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada przewodniczacy komisji, lub osoba przez
niego upowazniona.
Rejestr zgloszen powinien zawiera¢ CO najmniej:
1) nrsprawy;
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2) date dokonania zgloszenia;

3) przedmiot naruszenia (informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgloszeniem);
4) informacje o zastosowanych dziataniach nastgpczych;

5) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufno$ci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane, przez okres 5 lat, od dnia przyjecia
zgloszenia.

IX.  Postanowienia koncowe

§ 11.

1. Za adekwatno$¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania regulaminu odpowiedzialny jest starosta.

2. Przewodniczacy komisji, nie rzadziej niz raz na rok, przekazuje staro$cie informacjg
0 wszystkich zgloszeniach.

3. Referat Kadri Szkolen inicjuje przeprowadzanie wstepnych i regularnych szkolen z zakresu
etyki, w ramach ktorych omawiany jest niniejszy regulamin.

4. Wszyscy pracownicy urzedu sa zobowigzani do zapoznania si¢ tre$cig niniejszego
regulaminu, co potwierdzajg w pisemnym oswiadczeniu, ktore jest wiaczane do ich akt
osobowych.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Regulaminem zastosowanie maja przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa, Kodeksu
Pracy, Kodeksu postepowania karnego 1 Kodeksu karnego.

Zatacznik:

Wz6r formularza zgtoszenia nieprawidtowosci w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu.

Niniejszy Regulamin przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych

W zwigzku z tymi zgloszeniami oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszenia obowiqzujgcy
W Starostwie Powiatowym w Jarostawiu uzgodniono:

z przedstawicielem Komisji Migdzyzaktadowej NSZZ ,,Solidarno$¢” przy Regionie Ziemia
Przemyska oraz z przedstawicielami Zarzadu Komisji Zaktadowej Zwigzku Zawodowego

,Kontra” przy Starostwie Powiatowym w Jarostawiu, upowaznionymi przez Migdzyzaktadowa
Komisje Zwigzkowa Zwigzku Zawodowego ,, Kontra” przy Politechnice Slaskie;.



