ZARZADZENIE NR 77/2021
STAROSTY GLIWICKIEGO

z dnia 16 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22020 r., poz. 920 t. j. z pézn. zm.), w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii (tzw. dyrektywa o ochronie sygnalistow), zwanej dalej Dyrektywa,

zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Gliwicach (dalej jako: Regulamin),
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Gliwickiego.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Kontroli, Audytu i Zdrowia.

3. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Gliwicach zobowiazani sg do zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu si¢ zjego zapisami. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr | do zarzadzenia Nr 77/2021
Starosty Gliwickiego
z dnia 16 grudnia 2021 r.

REGULAMIN DOTYCZACY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
OBOWIAZUJACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W GLIWICACH

§1.
DEFINICJE UZYTE W REGULAMINIE

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Gliwicach;

2. Komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ odpowiedzialng za prowadzenie postepowania
w odrebnej procedurze;

3. Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

4. Sygnaliscie (Osobie dokonujacej Zgloszenia) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra
dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspélpracy;

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

6. Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w Zgloszeniu jako
osobe, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa;

7. Postgpowaniu wyjasniajagcym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwiazku
ze zlozonym Zgloszeniem;

8. Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajace dokonywanie Zgloszenia;

9. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to dzialania, ktore prowadza do pogorszenia
sytuacji Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde lub szkode oraz zostaly podjete w zwigzku z
dokonanym Zgloszeniem.

§2.
CEL I ZAKRES REGULAMINU

1. Regulamin okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow naruszen prawa (dzialanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa) dotyczace: zamowien
publicznych, ustug, produktéw i rynkow finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i
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finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow finansowych  Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

2. Ponadto Regulamin okre$la zasady i tryb zglaszania naruszen procedur i standardow
obowiazujacych w Starostwie Powiatowym w Gliwicach.

Przedmiotem Zgloszenia moga by¢ w szczegolnoscei:

a) naruszenie zasad Kodeksu etyki pracownikéw Starostwa,

b) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie zycia, zdrowia lub
wolno$ci osobistej,

¢) naruszenie praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

d) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczefistwa publicznego lub
srodowiska.,

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

f) naruszenie obowiazkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

g) dziatalno$é zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
od a) do f).

3. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do nastgpujacych grup osob
uprawnionych do dokonania Zgfoszenia (Sygnalistéw): pracujacych w  Starostwie,
wspotpracujacych ze Starostwem lub $wiadczacych ustugi na rzecz Starostwa, a w
szczegblnoscei:

a) pracownikow obecnych i bytych,

b) kandydatéw do pracy,

¢) wolontariuszy,

d) praktykantow/stazystow,

e) zleceniobiorcow,

f) ustugodawcow,

g) pracownikow organizacji wykonawcy/dostawcy.

4. Przyjmowanie Zgloszen dot. naruszen prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego
zarzadzania Starostwem i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i
podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych w Starostwie Powiatowym w Gliwicach.

5. Wdrozony system przyjmowania Zgloszefi umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, latwo dostgpnych kanaléw, w sposob zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed dziataniami o
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charakterze —odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym Zgloszeniem.

6. Niniejszy Regulamin ustalony zostal po konsultacji z zakladowa organizacjg zwigzkowa, tj.
Migdzyzaktadowa Organizacja Zwiazkowa NSZZ ,.Solidarno$¢” Starostwa Powiatowego w
Tarnowskich Gorach.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa zobowiazani sa do zaznajomienia sie oraz do
zapoznania swoich pracownikow z trescig niniejszego Regulaminu. Wszystkie te osoby
zobowigzane s3 do podpisania o$wiadczenia, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 2 do
zarzadzenia. Podobnie w przypadku nowych pracownikéw Starostwa, przed dopuszczeniem ich
do pracy, muszg oni zosta¢ zapoznani z trescig tegoz Regulaminu podpisujac o$wiadczenie, o
ktérym mowa powyzej.

8. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 7, nalezy zlozy¢ w Wydziale Kontroli, Audytu i
Zdrowia.

9. Za zapewnienie wdrozenia procedury wynikajacej z niniejszego Regulaminu, w tym
zapewnienie zasoboéw niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszego
Regulaminu, odpowiada Starosta. Starosta aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego
Regulaminu, w szczegblnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozw¢j systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w tym
korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej w Starostwie opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidfowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomi¢dzy pracownikéw Starostwa w sposéb zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

10. Sekretarz Powiatu sprawuje bezposredni nadzoér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez pracownikow
Starostwa,

b) promowanie kultury organizacyjnej w Starostwie, opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidfowosciom,

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

11. Komérkg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgloszen oraz sprawujacg nadzor nad
przyjmowaniem Zgloszen jest Wydziat Kontroli, Audytu i Zdrowia.

12. Cztonkowie Komisji, co do ktérych z treéci Zgloszenia wynika, ze mogg byé¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
Zgloszenia, nie moga analizowa¢ takiego Zgloszenia. Zasady wyboru skladu Komisji oraz
zasady wylaczenia czionka Komisji zostana okreslone w odrebnej Procedurze dot. zasad
prowadzenia Postepowania wyjasniajacego.
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13. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa wspolpracuja z komorka organizacyjna
wskazang w ust. 10, w zakresie:
a) monitorowania i przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw,
b) wyjasniania okolicznoéci zdarzen opisanych w Zgloszeniu (sygnalizacji),
¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci.
14. Pracownicy Starostwa w szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,
b) dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposrednio przetozonego o potencjalnych ryzykach w
realizowanych zadaniach,
¢) na biezgco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,
d) udostepniajg Komisji informacje niezbg¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
¢) w kontaktach wewngtrznych oraz kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§ 3.
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

1. Kazda z os6b wskazanych w § 2 ust. 3 moze dokona¢ Zgloszenia, uzywajac do tego celu
dedykowane, poufne Kanaly zglaszania funkcjonujace w Starostwie, a mianowicie:

a) za pomocg poczty elektronicznej, na adres: sygnalista@starostwo.gliwice.pl,

b) w formie listownej. przesylajac Zgloszenie w dwoch kopertach: wewnetrzna koperta z
dopiskiem ,.Zgloszenie nieprawidlowosci”, Wydzial Kontroli, Audytu i Zdrowia — do rgk
wilasnych, zewnetrzna Koperta z podaniem adresu Starostwa, tj. Starostwo Powiatowe w
Gliwicach, ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice,

¢) poprzez strong internetowg Starostwa,

d) poprzez lini¢ telefoniczna pod numerem: 32 338-37-20, wew. 330.

2. Zgloszenie moze mieé charakter:

a) jawny, gdy Osoba dokonujgca Zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie Zgloszenia,

b) poufny, gdy Osoba dokonujaca Zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i
dane podlegaja utajnieniu w kolejnych etapach rozpatrywania.

3. Skladane Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia

oraz w szczegolnosci:

a) dane Osoby dokonujacej Zgloszenia tj. imi¢, nazwisko, stanowisko lub funkcja, miejsce
pracy,

b) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa,

¢) dane podmiotu, ktory dopuscil si¢ naruszenia, objetego procedurg tj. imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy,
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d) opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub mogty doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci,

e) dziatania podjete przez Zglaszajacego, aby nie dopusci¢ do tych nieprawidlowosci,

f) wskazanie zebranych dowodéw i informacji jakimi dysponuje Sygnalista,

g) wskazanie ewentualnych $wiadkdow,

h) wskazanie motywoéw ujawnienia nieprawidlowosci, w tym czy chodzi o podejrzenie,
stwierdzenie czy uzasadnione obawy wystapienia nieprawidtowosci,

i) wskazanie skutkéw lub ewentualnego ryzyka jakie mogg spowodowaé Zgloszone
nieprawidfowosci.

4. Do dokonania Zgloszenia mozna wykorzysta¢ wzor Zgloszenia, ktory stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5. Kazde Zgloszenie dokonane zgodnie z ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu bedzie podlegaé
rozpatrzeniu.

6. W przypadku anonimowego Zgloszenia, ktérego wyjasnienie moze by¢ bardzo utrudnione lub
wrecz niemozliwe, odstepuje si¢ od dalszego procedowania rozpatrywania takiego Zgloszenia.

7. Kazde Zgloszenie, réwniez anonimowe, podlega wpisowi do Rejestru zgloszen, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. W przypadku Zgloszenia pozostawionego bez dalszego biegu zawsze nalezy wskazad
przyczyny uzasadniajgce takg decyzje.

9. Zgloszenia nie beda podlegaty rozpatrzeniu w przypadku stwierdzenia oczywistej
bezzasadnosci Zgloszenia, wynikajacej z catkowitej niemoznosci weryfikacji okolicznosci
przytoczonych w jego tresci.

10. Brak dostatecznych informacji niezbg¢dnych do rzetelnego wyjasnienia Zgloszenia moze by¢
réwnoznaczny z umorzeniem Postgpowania wyjasniajacego.

11. Zgloszenie moze zosta¢ dodatkowo udokumentowane zebranymi dowodami, ktére mogg
okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Zgloszenia oraz wykazem $wiadkéw naruszenia
prawa.

§ 4.
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sig
$wiadomego skladania fatszywych Zgtoszen nieprawidtowosci.

2. Sygnalista $wiadomie dokonujgcy falszywego Zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po
stronie Starostwa w zwiazku z falszywym Zgloszeniem.
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§ 5.
ANALIZA 1 OBSEUGA ZGLOSZEN

1. Dostep do Kanatow zgtaszania posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgloszen.

2. Po otrzymaniu Zgloszenia komdrka odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen przekazuje je
do Komisji odpowiedzialnej za podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje
Zgloszenia i dalszg komunikacje z dokonujacym Zgloszenia, w tym wystgpowanie o
dodatkowe informacje dot. Zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot. Zgloszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie przyjecia
Zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie, lub nie
wynika to z funkcjonalnosci Kanatu zglaszania.

4. Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia Postgpowania wyjasniajacego
w sytuacji, gdy Zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia Postgpowania wyjasniajacego.

5. Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postgpowania wyjasniajgcego, nastgpuje jego
niezwloczne wszczecie.

6. Komisja moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne niezaleznych konsultantéw do udziatu w
Postepowaniu wyjasniajgcym.

7. Komisja rozpatruje Zgloszenie i podejmuje odpowiednie dziatania naprawcze.

8. Sygnalista, ktory ujawnil swoje dane, powinien by¢ poinformowany w rozsadnym,
nieprzekraczajacym 3 miesigcy terminie od otrzymania potwierdzenia Zgloszenia, przez
bezstronng osobe o nastepujgcych czynnosciach:

a) o planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych, zwigzanych z obstuga jego
Zgloszenia (czy zostato rozpoznane czy nadal sig toczy),

b) o postgpach i wynikach wewnetrznego Postgpowania wyjasniajacego,

¢) o wszczeciu lub zakonczeniu postgpowania np. z braku wystarczajacych dowodow lub
innych powodow,

d) o przekazaniu sprawy do innych organow.

9. Informujac o ustaleniach w toku postepowania, zawsze nalezy mie¢ na uwadze dobro toczacego

si¢ postepowania, jak i prawa Osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie.

10. Zgloszenia rejestrowane sa w Rejestrze zgloszen, ktory prowadzi Wydziat Kontroli, Audytu i
Zdrowia. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i
informacje zebrane w toku analizy oraz informacje dotyczace rozpatrzenia Zgloszenia
przechowywane sg przez okres 5 lat od czasu zakoniczenia Postgpowania wyjasniajacego.

11. Swiadome skladanie Zgloszen falszywych jest niedopuszczalne. Zgloszenie uznane za
ztosliwe, nierzetelne, lub zlozone w ztej wierze, w szczegdlnosci stanowiace $wiadome i
celowe pomowienie, zostanie pozostawione bez biegu.

12. Podczas rozpatrywania Zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych decyzji
i bezpodstawnych oskarzen, nie majacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
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z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i Oséb, ktérych
dotyczy Zgloszenie.

13. Osoby prowadzace postgpowanie i uczestniczace w Postepowaniu wyjasniajagcym badz
posiadajace wiedzg na temat Zgloszenia zobowigzane sa do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji dotyczacych Zgtoszenia i przebiegu postepowania oraz danych zaréwno Sygnalisty,
0soby/os6b  pomagajgcej/pomagajacych w  dokonaniu Zgloszenia, jak i osoby/osdb,
ktorej/ktdrych dotyczy Zgloszenie.

14. Osoby, co do ktérych z tresci Zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa, nie moga
analizowa¢ i weryfikowa¢ takiego Zgloszenia.

15. Szczegélowe zasady prowadzenia postgpowania i podejmowania czynnosci w wewngtrznym
Postgpowaniu wyjasniajacym zostana okreslone w odrebnej procedurze.

§ 6.
OCHRONA ZGLASZAJACEGO

1. Dane osobowe Sygnalisty i osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia oraz wszelkie dane
pozwalajgce na ustalenie ich tozsamosci maja charakter poufny i nie podlegaja ujawnieniu.

2. Ujawnienie danych Sygnalisty i osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia moze nastgpié
wylacznie:

a) za jego wyrazna zgoda,

b) za zgodg sadu, jezeli jest to niezbedne dla wszczecia lub prowadzenia postgpowania w
sprawie naruszenia prawa, dla ochrony waznego interesu publicznego lub dla ochrony praw
innych oséb,

¢) w sytuacji, kiedy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z przepisow prawa, w ramach prowadzonych przez wilasciwe organy dochodzen lub
postgpowan sagdowych; w tym zagwarantowanie prawa do obrony przyshugujacego Osobie,
ktorej dotyczy Zgloszenie.

3. O okolicznosciach, w ktorych konieczne staje si¢ ujawnienie tozsamosci Sygnalisty,
kazdorazowo nalezy go poinformowac.

4. Ochronie podlega Sygnalista i osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia, ktore dokonuja
Zgloszenia nieprawidlowosci w dobrej wierze, od momentu jego dokonania, niezaleznie od
tego, czy w nastepstwie Zgloszenia doszto do potwierdzenia prawdziwosci zawartych w nim
informacji.

5. Domniemywa sig, ze Sygnalista dziala w dobrej wierze, chyba ze:

a) okolicznosci danego przypadku w sposob oczywisty nie uzasadniaja przekonania o
prawdziwosci przekazywanych informacji,

b) Zgloszenie zostalo dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspolzycia
spolecznego,

c) zatait w swoim Zgloszeniu fakt przyczynienia si¢ do powstania nieprawidlowosci, ktérych
dotyczy Zgloszenie,
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d) Zgtoszenie jest dokonane w zlej wierze, stanowi naduzycie lub celowo i $wiadomie
wprowadza w blad.

6. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia zapewnia si¢ ochrone przed
mozliwymi Dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi
formami wykluczenia lub ngkania czy niesprawiedliwego traktowania przez innych
pracownikow.

7. Zapewnienie ochrony obejmuje w szczegdlnosci:

a) poszanowanie zasady poufnoéci i anonimowosci danych, ochrong tozsamosci przed osobami
trzecimi, przetozonymi, wspotpracownikami, ochrong przed wykluczeniem w $rodowisku
zawodowym,

b) zakaz podejmowania jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych pod grozbg kary w
takim okresie, jaki jest uzasadniony okolicznosciami, nie krétszym jednak niz okres
Postepowania wyjasniajacego oraz sze$¢ miesigcy po jego zakonczeniu,

¢) szerokg ochrone stosunku pracy, w tym migdzy innymi zakaz rozwigzania umowy o pracg.
degradacji, obnizenia wynagrodzenia za prace, molestowania psychicznego, zmiany miejsca
wykonywania pracy,

d) pomoc w dostepie do $rodkéw wsparcia, takich jak: kompleksowa i obiektywna informacja,
pomoc oraz doradztwo prawne.

8. Sygnalista nie ponosi odpowiedzialnoéci karnej oraz cywilnej wynikajacej z faktu ujawnienia
informacji, w tym w szczegdlnosci odpowiedzialnosci z tytulu pomoéwienia czy naruszenia
dobrego imienia.

9. Jezeli Sygnalista twierdzi, ze w wyniku Zgloszenia poniést szkode, przyjmuje si¢, ze szkoda
zostala wyrzadzona w ramach Dzialan odwetowych za Zgloszenie. W takich przypadkach na
osobie, ktora podjela dzialania powodujace szkodg, spoczywa cigzar udowodnienia, ze
dzialania te przeprowadzila z nalezycie uzasadnionych powodéw albo ze dzialania zostaly
podjete z przyczyn nie majacych zwiazku z ujawnieniem informacji.

10. Za naruszenie tajemnicy albo przepiséw o ochronie danych osobowych Sygnalista nie ponosi
odpowiedzialnosci, jezeli posiada uzasadnione podstawy do tego, zeby uznac je za niezbgdne
do Zgloszenia lub ujawnienia nieprawidlowosci.

11. Zapewnia si¢ ochrone tozsamosci Osobom, ktérych dotyczy Zgloszenie, tak diugo, jak
Postgpowanie wyjasniajace jest w toku, korzystanie w petni z prawa do skutecznego srodka
ochrony prawnej, domniemanie niewinnoéci i prawo do obrony, w tym prawo do bycia
wystuchanym oraz prawo dostgpu do akt.

12. Ochronie nie podlegaja dziatania:

a) motywowane checia zemsty albo zmierzajace do osiagniecia korzysci osobistej lub
finansowej,

b) anonimowe.
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§7.
REJESTR ZGLOSZEN

1. Rejestr obejmuje informacje dotyczace zgloszen, stanowiacych przedmiot wewnetrznego
Postgpowania wyjasniajacego.
2. Celem prowadzenia Rejestru jest:
a) biezace analizowanie i aktualizowanie oceny ryzyka wystapienia nieprawidtowosci
w okreslonych obszarach dziatalnoéci, objetych niniejsza procedura,
b) stosowanie adekwatnych $rodkéw zaradczych/nastepezych,
¢) zachowanie integralnoei, zgodnosci i konsekwencji w polityce prowadzenia wewnetrznych
Postgpowan wyjasniajacych,
d) prowadzenie dziatan w zakresie ewentualnej poprawy i udoskonalania systemu sygnalizacji,
dzieki informacjom w nich zawartych.
3. Rejestr zgloszen jest prowadzony przez Wydzial Kontroli, Audytu i Zdrowia.
4. Zgtoszenie powinno by¢ wprowadzone do Rejestru niezwlocznie po jego otrzymaniu.
5. Sprawa powinna by¢ opisana w Rejestrze niezwlocznie po zakoriczeniu Postgpowania
wyjasniajgcego.
6. W Rejestrze nie ujawnia si¢ danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje uczestnikow
postgpowania (Sygnalisty, swiadkow, podejrzanych).
7. Rejestr obejmuje nastgpujgce informacje:
a) nr Zgloszenia,
b) date i sposéb otrzymania Zgloszenia;
c) okreslenie przedmiotu Zgloszenia,
d) date potwierdzenia przyjecia Zgloszenia,
e) datg przekazania informacji zwrotnej (nie dotyczy w przypadku Zgloszenia anonimowego),
f) dziatania podj¢te w zwiazku z otrzymanym Zgloszeniem,
g) wyniki/rezultaty Zgtoszenia.
8. Dokumentacja sprawy jest przechowywana; w szczeg6Inoséci przechowuje sig:
a) protokoty czynnosci,
b) notatki,
¢) wiadomosci/informacje wymieniane migdzy pracownikami,
d) raporty.
9. Akta sprawy, bedace przedmiotem wewnetrznego Postepowania wyjasniajgcego, nie stanowig
dokumentacji pracownicze;j.

§ 8.
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Oprécz Zgloszen wewnetrznych, Sygnalisci moga zglasza¢ nieprawidlowosci korzystajac
rowniez z dwoch innych Kanalow zglaszania:
a) zewnetrznego — do wyodregbnionych organéw administracji publiczne;j,
b) publicznego — do informacji publiczne;j.
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2. Zgloszenie do organu publicznego lub organu centralnego, z pominigciem procedury
przewidzianej w niniejszym Regulaminie, moze nastapi¢ w szczegdlnosci, gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w Regulaminie, Pracodawca nie
podejmie dziatan nastgpczych,

b) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w Regulaminie, Pracodawca nie
przekaze informacji zwrotnej,

c) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, a w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,

d) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze dokonanie Zgloszenia wewngtrznego
narazi go na Dziatania odwetowe,

e) w przypadku dokonania Zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce, z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, lub mozliwo$¢
istnienia zmowy miedzy Pracodawca a sprawca naruszenia prawa, lub udziatlu Pracodawcy
W haruszeniu prawa.

3. Zgloszenic dokonane do organu publicznego lub organu centralnego, z pominigciem

Zgloszenia wewnetrznego, nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej

przepisami Dyrektywy.

§9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Przegladu Regulaminu dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz na trzy lata.

ol Rc\s{ﬂ ijLItMIcm

""‘l’dem # mbek
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu dot.
przyjmowania zgloszen wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastgpczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GLIWICACH

Dane Zglaszajacego/Sygnalisty (wypelnia osoba zglaszajgca):

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Adres e-mail:

{
STAROSTA GLI /A

W |

Valdemir Dcmbc)]
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FORMULARZ ZGLOSZENIA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GLIWICACH

Data i miejsce sporzadzenia:

Informacja dotyczaca zglaszajacego (nalezy zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat):

B pracownik

zleceniobiorca

ustugodawca

byly pracownik

kandydat do pracy

wolontariusz

praktykant/stazysta

pracuje w organizacji wykonawcy /dostawcy

Bt CEREET) . oo s somosnsnssossoait s ik s e, KRS SO NS, SRS SEOSI TASTEK

ENEEEEEE

Data i miejsce zaistnienia nieprawidlowosci/pozyskania informacji na temat
nieprawidlowosci:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)

Czy charakter zgloszenia jest: JAWNY/ POUFNY (niepotrzebne skreslic)

Dane podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie:

Imie i nazwisko:

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy zgloszenie?

Czy nieprawidlowosci zostaly zgloszone takze do innego organu? Jezeli tak, to do
jakiego organu? TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)
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Opis sytuacji i okolicznosci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia nieprawidlowosci (opisz szczegblowo swoje podejrzenia, stwierdzenia lub
uzasadnione obawy oraz okolicznodci ich zajécia, zgodnie z wiedza, ktérg posiadasz; z ponizszej
listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasuja do sprawy, ktérg chcesz opisaé:

Podaj dane oséb, ktére mogty staé si¢ ofiarami nieprawidtowosci.

Jakie zachowanie/dziatania cheesz zgtosi¢?

Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Starostwie, media, inne
wiadze).

Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci? Wskaz
ewentualne ryzyka.)

Dowody i informacje (prosimy o wskazanie posiadanych dowodéw, potwierdzajacych stan
faktyczny, np. dokumenty, §wiadkowie, oraz zataczenie ich do zgloszenia)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze.

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, e zawarte w ujawnione] informacji zarzuty sg
prawdziwe.

3. Mam S$wiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidtowosci.

4. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

5. Znany jest mi obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Gliwicach Regulamin dotyczacy
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis osoby zglaszajgcej nieprawidtowosci
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)
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Pouczenie

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgloszenia albo w toku
Postepowania wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, Sygnalista bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie
takie moze byé réwniez potraktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia.

2. W przypadku Sygnalisty, bedacego zleceniobiorcg lub pracownikiem organizacji
wykonawcy/dostawcy, $wiadczacym ustugi na rzecz Starostwa, ustalenie dokonania
fatszywego Zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy ze zleceniobioreg lub
organizacja wykonawcy/dostawcy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy
pomigdzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 i 3 powyzej, Sygnalista swiadomie
dokonujacy fatszywego Zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggnigty do
odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie
Starostwa w zwiazku z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 77/2021
Starosty Gliwickiego
z dnia 16 grudnia 2021 r.

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z przepisami Regulaminu dot. przyjmowania zgloszefi wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznalam si¢ z przepisami Regulaminu
dotyczacego przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziafan nastepczych
obowiazujgcych w  Starostwie Powiatowym w Gliwicach i zobowiazuj¢ si¢ do ich

przestrzegania.

Gliwice, dnia ......... i T /202...

(podpis pracownika)

STAROSTA GLI‘;)'-

N

‘.
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