Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 79/2021
Starosty Gryfihskiego

z dnia 14 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

§1
CEL REGULAMINU

1. Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow naruszen prawa (czyli
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa)
dotyczgce zamowien publicznych, ustug, produktow i rynkdw finansowych,
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i
dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego
Unii Europejskiej, w tym zasad konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0s6b prawnych.

2. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i
bezpiecznego zarzadzania Starostwem Powiatowym w Gryfinie i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowos$ci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposdb zapewniajgcy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

4. Niniejszy Regulamin ustalony zostat po konsultacji z przedstawicielem zatogi.

5. Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Regulaminu
(nowy pracownik zobowigzany jest zapoznac¢ sie z trescig Regulaminu przed
dopuszczeniem do pracy).



§2
DEFINICJE

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Pracodawcy — rozumnie sie przez to Starostwo Powiatowe w Gryfinie
reprezentowane przez Staroste Gryfinskiego.

Zespotu — rozumie sie przez to zespdt odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego dot. zgtoszenia.

Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin dotyczgcy przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych.

Sygnaliscie (takze Dokonujgcy zgtoszenia) — rozumie sie przez to osobe fizycznag,
ktora dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspoétpracy,
bytego pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, osoby Swiadczacej
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspodlnika, cztonka organu
osoby prawnej, osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza.

zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikac;ji.

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w
zgtoszeniu jako osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa.

Postepowaniu Wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem.

Kanale Zgtaszania — rozumie sig przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to dziatania, ktére prowadzg do
pogorszenia sytuacji Sygnalisty, wyrzgdzajg mu krzywde lub szkode oraz zostaty
podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

. Jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszenh oraz sprawujgcg

cato$ciowy nadzor nad przyjmowaniem zgtoszen jest Zespoét ds. informowania o
nieprawidtowosciach zwany w dalszej czesci ,Zespotem”. Zgtoszenia
rozpoznawane sg przez Zespot w sktadzie: Kierownik Referatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego, Starszy Inspektor Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego,
Naczelnik Wydziatu Organizacji i Informaciji.



2. Czionkowie Zespotu, co do ktorych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w
jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgtoszenia nie mogg analizowac¢ takiego zgtoszenia.

3. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

a) ustnie do cztonka Zespotu,
b) adresu email: sygnal@gryfino.powiat.pl
C) pocztg na adres:
Starostwo Powiatowe w Gryfinie
Zespot ds. informowania o nieprawidtowosciach
ul. Sprzymierzonych 4
74-100 Gryfino

4. Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce
informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informaciji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkow
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje
Sygnalista, ktére mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu.

5. Zgtoszenie moze byé¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Swiadome sktadanie
fatszywych zgtoszen nie jest objete ochrong przewidziang w niniejszym
Regulaminie.

6. Sygnalista jest zobowigzany do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw, w tym
wynikajgcych z Kodeksu pracy i wprowadzonych przez pracodawce regulaminéw
oraz procedur. W przypadku ich naruszenia nie podlega on ochronie
przewidzianej w niniejszym Regulaminie.

7. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujgcy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
byC rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia. W stosunku do swiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonanie fatszywego zgtoszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy.



§4
ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanatéw zgtaszania posiadajg cztonkowie Zespotu.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia, Zespot dokonuje weryfikacji zgtoszenia i podejmuje
dalszg komunikacje z dokonujgcym zgtoszenia, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje dot. zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot.
zgtoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba, ze nie wskazat on adresu, na ktory
nalezy przekazac¢ potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanatu do
dokonywania zgtoszen.

4. Zespodt moze podjgc decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sytuacji gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. Naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa
zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w
indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

5. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
nastepuje jego niezwtoczne wszczecie.

6. Zespot moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w
postepowaniu wyjasniajgcym.

7. Zespot rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespot podejmuje decyzje co
do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespét wydaje
rekomendacje krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespot przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym
zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.

10. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane i pozostang bez odpowiedzi.



1.

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia (zarowno wewnetrznego jak i
zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z dyrektywg w sprawie
ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec
Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie niniejszego Regulaminu i mogg
skutkowac odpowiedzialnoscig porzgdkowg lub rozwigzaniem umowy tgczacej
dokonujgcego dziatan odwetowych.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegodlnosci: odmowa
nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy, niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia
za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie
przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w
wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng
zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene
wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie srodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze,
wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie
lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajgce do
utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego
w ust. powyzej, chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.



§6
DANE OSOBOWE

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe
zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej
sytuacji powiadomic Zespodt. Zespot zobowigzany jest podjgc dziatania majgce na
celu ochrone Sygnalisty.

2. Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu.
Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepisodw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgtoszenie,
podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamos¢ Sygnalisty.

§7
REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Zespét ds. informowania o
nieprawidtowosciach.

3. Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe Sygnalisty, wszystkie
szczegobtowe informacje posiadane na temat zgtoszenia, przebieg procesu
analizy i rozpatrzenia zgtoszenia, osoby i organy biorgce udziat w procesie
analizy i rozpatrzenia zgtoszenia, informacje o podjetych i zastosowanych
dziataniach nastepczych i zapobiegawczych.

4. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty
i informacje zebrane w toku analizy oraz informaciji dotyczgcych rozpatrzenia
zgtoszenia przechowywane sg przez okres co najmniej 5 lat od czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.
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§8
INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpic¢ rowniez do organu publicznego
lub organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym
Regulaminie, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Regulaminie Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie
przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzic,
ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w
przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosc istnienia zmowy miedzy
pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu
prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z
pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami dyrektywy o ochronie osdb zgtaszajgcych
naruszenia prawa.



