ZARZADZENIE NR 113/2021
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 17 grudnia 2021 r.

W sprawie: wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim
regulaminu zgtaszania przypadkéw naruszen prawa oraz ochrony o0so6b
dokonujgcych zgtoszen

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z pézn. zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wadraza sie w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdarnskim regulamin okreslajacy
procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim, w brzmieniu jak w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim zobowiagzani
sq do zapoznania sie z w/w regulaminem zgtoszen wewnetrznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 113/2021
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 17 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
okreslajacy procedure zgtaszania naruszen prawa
| podejmowania dziatan nastepczych

w Starostwie Powiatu Gdanskiego

§1.

Postanowienia ogdlne

Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowi:

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa

Unii.

Regulamin ma na celu:

a) identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci powiatu i podejmowaniu
dziatan w celu ich wyeliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych organizaciji,

b) umozliwienie dokonywania zgtoszen naruszen prawa,

¢) zapewnienie osobom dokonujgcym zgtoszenia wiasciwej i skutecznej ochrony
przeciw dziataniom odwetowym jakie mogtyby zosta¢ podjete w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem,

d) wsparcie w prowadzeniu dziatalnosci zgodnie z prawem, regulacjami
wewnetrznymi, zasadami etyki, a takze w tworzeniu bezpiecznego $rodowiska
pracy.

Starosta Powiatu:

a) okresla zasady zgtaszania naruszen, opisanych w Regulaminie, w sposéb
adekwatny do charakteru, zakresu i rozmiaréw prowadzonej przez Starostwo
dziatalno$ci oraz podejmuje odpowiednie dziatania zmierzajgce do realizacji

celéw Regulaminu,



d)

dba o wdrozenie i funkcjonowanie niezbednych zasobéw do realizacji

postanowien Regulaminu,

wdraza rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace poufnos$é

tozsamosci

osoby dokonujacej zgtoszenia oraz o0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy,

W szczegolnosci poprzez:

¢ ochrone danych osobowych i informacji, ktorych dotyczy zgtoszenie przed
dostepem os6b niepowotanych,

* udzielenie dostepu do danych osobowych | informacji, ktérych dotyczy
zgtoszenie jednie osobom, ktore zostaty do tego upowaznione,

ustanawia Petnomocnika ds. zgtoszen odpowiedzialnego/odpowiedzialng za

prawidfowa realizacje postanowien niniejszego Regulaminu,

zacheca osoby, ktére posigdg wiedze o naruszeniach prawa wystepujgcych

przy wykonywaniu pracy lub przy realizacji zadan na rzecz Starostwa,

o dokonywanie zgtoszen poprzez kanaty powiadamiania udostepnione przez

Starostwo, opisane w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu,

przez naruszenia prawa nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez

Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia informacje, mogace

swiadczy¢ o:

a. podejrzeniu  przygotowania, usitowania lub popetnienia  czynu
zabronionego przez podmioty, o ktérych mowa powyzej

b. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o
ktérych mowa powyzej,

C. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w  danych
okoliczno$ciach w dziataniach podmiotéw, o ktérych mowa powyzej,

d. nieprawidtowos$ciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktére moglyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody
Spoétce,

€. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych
przyjetych w Urzedzie,

f.  naruszeniu przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i
warunkach wprowadzania instrumentow finansowych do

zorganizowanego systemu obrotu oraz o spétkach publicznych,



g) zapewnia osobie dokonujacej zgtoszenia odpowiedni stopnien ochrony przed

h)

dziataniami odwetowymi,

podejmuje decyzje o usunieciu danych osobowych osoby dokonujgcej
zgtoszenia

| 0sob, ktorych dotyczy zgtoszenie po okresie przechowywania danych, bez
uszczerbku dla wasciwych przepiséw prawa,

zaznajamia pracownikéw z trescig Regulaminu i zapewnia powszechny dostep

do Regulaminu.

Regulamin ma zastosowanie do os6b fizycznych, ktére zgtaszajg lub ujawniaja

publicznie informacje o naruszeniu, w tym do:

a)

b)

e)
f)
g)

bytych i obecnych pracownikéw w rozumieniu Ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy,

0sob, ktdrych stosunek pracy ma zostaé dopiero nawigzany, w przypadku gdy
informacje na temat naruszen uzyskano w trakcie procesu rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

osob $wiadczacych ustugi na podstawie umowy o dzieto, zlecenia czy innej
umowy cywilnoprawne;j,

osob prowadzacych dziatalno$é¢ gospodarcza na wiasny rachunek, a ktore
posiadajg wiedze na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z dziatalnoscig
Starostwa,

osob wchodzgcych w sktad organow statutowych Starostwa,

stazystow, wolontariuszy i praktykantow

0sOb $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie takze do:

a)
b)

0s0b pomagajacych w zgtoszeniu,

0s6b trzecich powigzanych z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, ktére moga
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, takich jak
wspotpracownicy lub cztonkowie rodziny oséb dokonujacych zgtoszenia,
podmiotéw prawnych, ktére stanowig wiasnosé osoby dokonujacej zgtoszenia,
dla ktorych taka osoba pracuije, lub ktére sg w inny sposob z nig powigzane w
kontekscie zwigzanym z praca.



§ 2.

Definicje

Do celéw niniejszego Regulaminu stosuje sie nastepujace definicje:

a)
b)

c)

f)

)

.naruszenie prawa" — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem
,Zgtoszenie" oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa

.Zgtoszenie wewnetrzne” oznacza przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy

-2gtoszenie zewnetrzne” oznacza przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi zewnetrznemu: centralnemu lub publicznemu

,organ centralny” oznacza organ administracji publicznej powotany do udzielania
informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen
prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa, ich
wstepne] weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem podjecia dziatan
nastepczych

»organ publiczny” oznacza organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu

~ujawnienie publiczne” oznacza przekazanie informacji o naruszeniu do
wiadomosci publicznej

Jnformacja o naruszeniu prawa” oznacza informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatej lub potencjalnej naruszeniu prawa, do ktorej
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji lub dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa

»~0soba dokonujgca zgtoszenia" oznacza osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z
wykonywang przez nig pracg

,0soba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia" oznacza osobe fizyczng, ktéra
pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci w kontekécie Zwigzanym
Z pracg

,080ba powigzana ze zgtaszajacym” oznacza osobe fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspoétpracownika lub cztonka rodziny

osoby dokonujacej zgtoszenia,



,Kontekst zwigzany z pracg" oznacza cafoksztaft okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje na temat naruszen,
~0soba, ktorej dotyczy zgtoszenie" oznacza osobe fizyczna lub prawna, ktora jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub z ktdrg osoba ta jest powiazana,

,dziatania odwetowe" oznaczajg bezposrednie Iub posrednie dziatanie lub

zaniechanie majace miejsce w kontekécie zwiazanym z praca, ktore jest

spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym i ktore wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode dla
osoby dokonujacej zgtoszenia,

,dziatania nastepcze" oznaczajg dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia lub

wiasciwy organ w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz,

w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu

przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie

wewngtrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamkniecie procedury,

Osobom, dla ktérych zastosowanie ma niniejszy Regulamin Zapewnia sie ochrone

w sytuacji, gdy:

a) mialy one uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze bedace przedmiotem
zgtoszenia informacje na temat naruszenia prawa sa prawdziwe w momencie
dokonywania zgtoszenia i informacje te moga potwierdzaé naruszenie,

b) dokonaty zgtoszenia zewnetrznego,

¢) dokonaty ujawnienia publicznego majac uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze:

° naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, na przyktad w przypadku sytuacji wyjatkowej lub

ryzyka wystgpienia nieodwracalnej szkody; lub

e dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi je na dziatania odwetowe lub
w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi
na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub

zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy organem



%

publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w

naruszeniu.

§ 3.

Zasady dokonywania zgtoszen

W celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania sytemu powiadamiania o
naruszeniach Starosta powotuje Petnomocnikéw ds. Zgtoszeh w osobie Ewy
Suchodolskiej i Barbary Bielinskigj. Kazdy z petnomocnikow moze samodzielnie
dokonywac czynnosci okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

Zgtoszenia o naruszeniach mozna przekazywac:

a) pisemnie, poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci
dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej, stanowigcego Zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu za pomoca:

e adresu mailowego sygnalista@powiat-gdanski.pl znajdujacego sie na
stronie internetowej powiatu

¢ poczty tradycyjnej, w formie listu zaadresowanego:
Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim, ul. Wojska Polskiego 16, 83-
000 Pruszcz Gdanski, dla petnomocnika ds. Zgloszen, koniecznie z
dopiskiem Do ragk wiasnych

b) ustnie podczas:

* osobistego spotkania z Petnomocnikiem ds. Zgtoszen

Z przeprowadzonej rozmowy z osoba dokonujgca zgtoszenia Petnomocnik ds.

Zgtoszen sporzadza pisemny protokét, zatacznik nr 2 i zamieszcza go w aktach

sprawy.

W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych

zgtaszajgcy podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej, zwane dalej ,adresami do kontaktu”. Brak adresu
korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej w zgtoszeniu nie
wptywa na koniecznos¢ podjecia dziatan nastepczych.

Osobe zastepujacg Petnomocnika ds. Zgloszen w razie jego nieobecnosci

dtuzszej niz 7 dni - wyznacza Starosta.

W przypadku kiedy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. Zgtoszen, naruszenie

powinno by¢ zgtoszone do Starosty.



Zgtoszenie powinno obejmowac:

* opis sytuacji ze wskazaniem faktdw istotnych dla sprawy — co sie zdarzyio,
kiedy, gdzie, jakie doktadnie zachowania sg powodem zgtoszenia, kogo
dotyczy zgtoszenie

* wskazanie, na czym polega naruszenie, ewentualnie jakie przepisy prawne lub
procedury zostaty naruszone

* zwiezte uzasadnienie dlaczego sytuacja jest zgtaszana

e wskazanie, czy sytuacja juz sie wydarzyta, czy dopiero ma sie lub moze sie
wydarzy¢ w przysztosci

* wskazanie 0s6b pomagajacych w dokonanie zgtoszenia

o tozsamos¢ osoby zgtaszajacej, jej numer telefonu lub adres poczty
elektroniczne;j.

Tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia, numer telefonu lub adres poczty
elektronicznej podlega szczegolnej ochronie. Powyzsze dotyczy takze wszelkich
danych osobowych ujawnionych w zgtoszeniu, w tym danych osobowych oséb,
ktérych dotyczy zgtoszenie. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane
pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za
jego wyrazna zgoda.

Zgtoszenia naruszern moga by¢ dokonywane anonimowo.

§ 4.

Zasady postepowania ze zgtoszeniami

Wszystkie zgtoszenia beda wyjasniane z petng starannoscig i wnikliwoscia,
niezaleznie czy sg sktadane ustnie czy pisemnie, imiennie czy anonimowo i bez
wzgledu na to jakiego obszaru dziatalno$ci czy jakiej osoby dotycza.

Koordynator jest zobowiazany do przyjmowania zgtoszen stanowigcego Zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu, ich weryfikacji, komunikacji ze zgtaszajgcym,
wystepowania o dodatkowe informacje, prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
zamykania procedury, przekazywaniu zgtaszajacemu informacji  zwrotnej;
prowadzenia rejestru zgtoszen, raportowania do Starosty.

W terminie do 7 dni od otrzymania zgtoszenia Petnomocnik ds. Zgtoszen informuje

osobe zgtaszajgcg o fakcie przyjecia i zarejestrowania dokonanego zgtoszenia,
chyba ze nie ma takie] mozliwosci.
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11,

12.

L3,

Bez zbednej zwioki Petnomocnik ds. Zgtoszen dokonuje wstepnej analizy
zgtoszenia pod katem tego czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie
zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba kontaktuje sie z osoba
dokonujgca zgtoszenia, o ile jest to mozliwe.

Petnomocnik ds. Zgtoszen ma prawo podja¢ decyzje o nierozpatrzeniu zgtoszenia,
zwiaszcza gdy jest zbyt ogolnikowe lub byto juz wezeéniej rozpatrzone, a osoba
zgtaszajgca nie podata dodatkowych informag;ji.

Petnomocnik ds. Zgloszen prowadzi czynnosci wyjasniajace samodzielnie lub
przewodniczy komisji powotanej przez Staroste.

Kazdy cztonek komisji jest zobowigzany do poufnosci i posiadaé stosowne
upowaznienie Starosty.

Petnomocnik ds. Zgtoszen moze korzysta¢ z ustug zewnetrznych doradcéw, jesli
jest to uzasadnione charakterem sprawy lub naktadem pracy koniecznym do
prawidtowego wyjasnienia i rozstrzygniecia sprawy.

Z przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych Petnomocnik ds. Zgtoszen
sporzadza Raport, ktory zawiera opis dokonanego zgtoszenia i wskazanych w nim
naruszen, przebiegu postgpowania wyjasniajacego i jego wynikow. Raport
przekazuje Staroscie Powiatu.

Srodkami, ktore moga zostaC zastosowane przez pracodawce w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa sg w szczegolnosci: wezwanie do zaprzestania
naruszen, dziatania przed wiasciwymi sgdami lub organami, wprowadzenie
srodkéw zaradczych majgcych na celu unikniecie naruszen w przysztosci.

W ciggu 3 miesigcy Petnomocnik ds. Zgtoszen informuje osobe dokonujgca
zgtoszenia o sposobie zatatwienia sprawy chyba, ze nie ma takiej mozliwosci.

W przypadku wykazania w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajacego,
iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze, tzn. zgtaszajgqcy wiedziat lub przy
zachowaniu nalezytej starannosci mogt wiedzie¢, ze zgtoszenie nie jest
uzasadnione lub jest nieprawdziwe, w stosunku do zgtaszajacego moga zostaé
wyciggniete konsekwencje stuzbowe, a takze na zasadach przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapié rowniez do organu publicznego
lub organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w regulaminie
zgtoszen wewnetrznych, w szczegolnosci gdy:
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a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie
zgtoszen wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie
przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej fub

b) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania
odwetowe,

d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwo$é istnienia zmowy miedzy
pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w
naruszeniu prawa.

Petnomocnik ds. zgtoszen uprawniony jest do wystapienia do zgtaszajacego, z

wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacije,

jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sie przesytaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadan moze
zagroziC ochronie tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgtoszen odstepuje od

zadania wyjasnien lub dodatkowych informagii.

§ 5.

Rejestr zgtoszen

Kazde zgtoszenie nalezy niezwlocznie zarejestrowaé w Rejestrze zgtoszen
naruszen prawa.

Wzér Rejestru stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od
dnia przyjecia zgtoszenia.

W przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy osoby odpowiedzialnej za
obstuge weryfikacje zgtoszen wpis do Rejestru zgtoszen nastepuje po wyjasnieniu
sprawy.



ol

Rejestr zgtoszen moze by¢ prowadzony w formie papierowe;j, elektronicznej, w tym
z wykorzystaniem systemu informatycznego, przy czym dostep do Rejestru maja
jedynie upowaznione osoby.

Rejestr zgtoszen powinien by¢ prowadzony w sposoéb rzetelny, systematyczny

i odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg czynnoséci.

§ 6.

Ochrona osob dokonujacych zgtoszenia

Dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia oraz dane osobowe 0s6b, ktérych
dotyczy zgtoszenie naruszenia podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami
0 ochronie danych osobowych.

Zabrania sie ujawnia¢ osobom trzecim jakichkolwiek danych osobowych osoby
dokonujacej zgtaszania oraz 0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie, chyba ze przepisy
prawa stanowig inaczej.

Starosta podejmuje wszelkie dziatania zapewniajgce co najmniej ochrone przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania oséb dokonujgcych zgtoszenia naruszen.
Zgtoszenie naruszenia nie moze stanowi¢ przyczyny rozwigzania umowy o prace
z pracownikiem lub nie moze stanowi¢ podstawy rozwigzania innej, podobne;
umowy cywilnoprawne;.

Zabronione jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec osoby dokonujacej
zgtoszenia, w zwigzku ze zgtoszeniem, w tym grozb dziatan odwetowych i prob
podejmowania dziatann odwetowych, w tym w szczegéinosci dziatan odwetowych

podejmowanych w nastepujacych formach:;

a) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub
rownowaznych srodkéw,

b) degradacji lub wstrzymania awansu,

c) przekazania obowigzkéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia,
zmiany godzin pracy,

d) wstrzymania szkolen,

e) negatywnej oceny wynikow lub negatywnej opinii o pracy,

f) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek $rodka dyscyplinarnego, nagany
lub innej kary, w tym finansowe;j,



g) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia,

h) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania,

) nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na
czas nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mogt mie¢ uzasadnione

oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie,
) nieprzedtuzenia lub wcze$niejszego rozwigzania umowy o prace na czas

okreslony,

k) szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach
spofecznosciowych, lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty
dochodu,

) umieszczenia na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, co moze skutkowad tym, ze dana
osoba nie znajdzie w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej
branzy,

m) wczedniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczgcej towarow
lub umowy o $wiadczenie ustug,

n) odebrania licencji lub zezwolenia,

0) skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

Podejmowanie dziatan odwetowych wobec osoby dokonujacej zgtoszenia

naruszen bedzie przedmiotem postepowania dyscyplinarnego wszczetego przez

Staroste wobec sprawcy lub sprawcow takich dziatan.

W przypadku dokonania zgtoszenia w zlej wierze, w szczegoélnosci zgtoszenia

fatszywego lub szkalujacego inng osobe fizyczng lub prawng, o ktérej mowa w

zgtoszeniu, osoba dokonujgca zgtoszenia nie korzysta z ochrony przewidziane;

niniejszym Regulaminem chyba, ze przepis prawa stanowi inaczej.

§7.

Archiwizacja

Zgtoszenia przechowuje sie nie dtuzej, niz jest to konieczne i proporcjonalne, aby
zapewni¢ prawidtowg weryfikacje zgtoszenia naruszen oraz podjecie dziatan
nastepczych.

Dane osobowe oséb dokonujacych zgtoszenia naruszeri oraz 0sOb, ktérych

dotyczy zgtoszenie podlegajg usunieciu z chwila, w ktérej na podstawie odrebnych



przepisow, nastapit okres przedawnienia roszczen. Dane podlegaja usunieciu z

koricem roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin przedawniania roszczen.

§ 8.

Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w Zarzadzeniu Starosty Powiatu.
Starosta Powiatu dokonuje przegladu Regulaminu nie rzadziej niz raz na dwa lata.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja
odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia:

1) Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowosci

2)

3) Rejestr Zgtoszen Nieprawidtowosci
4)

Potwierdzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

Polityka ochrony sygnalisty



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Informacje ogodlne

Kogo dotyczy
zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

[ 1 Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail




Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia
Nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy
o Nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodéw

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.




Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Os$wiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia (mozliwe
tylko w przypadku zgtoszenia nie anonimowego).

Zatgczniki
1.
2.
3.
Podpis
POUCZENIA

W przypadku wustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu
Nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedacy
Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowacd
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczacego na rzecz Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakohczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkédw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy Swiadomie dokonujacy fatszywego
Zgtoszenia  Nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Starostwa Powiatowego

w Pruszczu Gdanskim w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia Nieprawidtowosci, ktore zostato

dokonane przez dnia i dotyczy

nieprawidtowosci polegajgcej na:

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu

Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych
wzgleddw:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za

Zgtoszenie



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA

w Starostwie Powiatowym w Pruszczy Gdanskim

Data wplywu | Dane osoby | Przedmiot Data Data Dziatania Uwagi
zgloszenie dokonujacej zgtoszenia potwierdzenia przekazania nastepcze
zgtoszenie przyjecia informacji
zgtoszenia zwrotnej

Lo S o B




o® N

10.

11.
12.

13.

Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach rozpatrywania skarg i

wnioskow
Zasady ogodlne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych
osobowych sygnalistéw, a takze zapewnienia wiasciwego stosowania w odniesieniu
do ich danych przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego [k.p.a.] oraz
RODO.

Sygnalisci petnia niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania
umozliwiaja identyfikacje nieprawidtowosci. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg
na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotéw, do ktoérych odnosito sie
zgtoszenie.

W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajacg nieprawidiowosci w
sprawach, w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikoéw tych
postepowan. Sygnalista nie jest tez Swiadkiem w postepowaniu, ktoére zostanie
zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom | uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i
jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistéw.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci, ktdéra nie robi tego ze
wzgledu na swoj wiasny interes prawny lub obowigzek.

Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistéw, aby zminimalizowac¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie strona postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw
art. 28 k.p.a., w sprawie toczgcej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na
jednoznaczng identyfikacje.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie z urzedu
zgodnie z art. 61 par. 1 k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktoére zostato wszczete
na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w
ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.



