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Zatgcznik Nr 1
do zarzqdzenia Nr ...../2022
Starosty Puttuskiego
Z ANIA cosnronosions o 55s 2 20220

REGULAMIN DOTYCZACY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

obowiazujacy w Starostwie Powiatowym w Pultusku

§1
CEL REGULAMINU

Regulamin okre$la zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow naruszen prawa
(czyli dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obej$cie prawa)
dotyczacych w szczegblnosci zamdwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw
finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci  z wymogami, bezpieczefistwa transportu, ochrony $rodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego, bezpieczefistwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
intereséw finansowych Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych oraz naruszenia
procedur i standardéw obowiazujacych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

Przyjmowanie Zgloszefi naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania i shuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci
za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrong przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem.

Niniejszy Regulamin ustalony zostal po konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

. Kazdy z Pracownikéw zobowiagzany jest do zapoznania si¢ z tresciag Regulaminu (nowy

pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z trescia Regulaminu przed dopuszczeniem
do pracy).



§2.
DEFINICJE

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Pracodawcy — rozumnie si¢ przezto Starostwo Powiatowe w Pultusku.

2. Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania

zgltoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Sygnaliscie (takze Dokonujgcy Zgtoszenia) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktdra
dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie

od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspoipracy, w tym: pracownika,
bytego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby swiadczacej prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
przedsiebiorcy, akcjonariusza Iub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej,
osoby $wiadczacej prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazysty, wolontariusza.

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

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

Kanale Zgtaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie Zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to dziatania, ktére prowadza do pogorszenia
sytuacji Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde¢ lub szkode¢ oraz zostaty podjete w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

Dziatania nastepcze — dziatania podj¢te przez odbiorce Zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu  oraz takie dziatania, jak
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania §rodkéw lub zamkniecie procedury.

§3.
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

. Komoérka odpowiedzialng za przyjmowanie, rozpatrywanie i koordynowanie Zgloszen

jest Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku okreslonym w ust.l, co do ktérych z tresci
Zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowani
w dzialanie Iub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgloszenia nie mogg analizowaé
takiego Zgtoszenia. W takim przypadku Starosta wyznacza inna osob¢ do dokonania tych
czynnosci.



3.

o

Sygnalista moze dokonywaé zgloszen za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@powiatpultuski.pl

2) w przypadku pracownikéw Starostwa Zgloszenie moze by¢ przekazane
w zaszyfrowanym pliku. W takim przypadku szyfr do pliku nalezy przekazac
pracownikowi odpowiedzialnemu za przyjmowanie  Zgloszen osobiscie lub
telefonicznie (tel 23 306 71 13).

3) w formie listownej na adres Starostwa Powiatowego w Pultusku, ul. Marii
Sktodowskiej-Curie 11, 06-100 Puttusk z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgloszenie
nieprawidtowosci”, ,,stanowisko, o ktérym mowaw § 3ust. 1 — do rak wilasnych”,

4) osobiscie, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek osoby
zglaszajacej

5) poprzez dedykowany formularz zamieszczony na stronie www.powiatpultuski.pl .

Skiadane Zgloszenie powinno zawieral przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia oraz powinno zawieraé co najmniej nastepujace informacje: datg oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia
naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie, wskazanie
ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji,
jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
Zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Wzér formularza Zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Pracodawca nie bedzie rozpoznawat Zgtoszen anonimowych.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych Zgtoszen.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku Postgpowania
Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg,
dokonujacy Zgloszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowe;j
okre$lonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia. W stosunku do
$wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonanie falszywego Zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspoétpracy.

§4.
ANALIZA ZGLOSZENIA, DZIALANIA NASTEPCZE

. Dostep do kanatéw Zglaszania posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjmowanie

Zgloszen.



. Po otrzymaniu Zgtoszenia, osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen weryfikuja
Zgloszenie.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie
przyjecia Zgloszenia, chyba, ze zgltaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢
potwierdzenie.

. Osoby weryfikujace Zgtoszenia moga podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia
Postgpowania Wyjasniajagcego w sytuacji, gdy Zgloszenie jest w oczywisty sposob
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbg¢dnych do prowadzenia
Postgpowania Wyjasniajacego.

. Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postgpowania Wyjasniajacego, nastepuje
jego niezwloczne wszczecie.

. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgloszen moga zaangazowaé, o ile uznajg
to za zasadne, przedstawicieli komorek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych
konsultantéw do udzialu w Postgpowaniu Wyjasniajacym.

. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgloszen podejmuja dziatania nastgpcze
i przekazujg informacje zwrotne osobie zgtaszajacej bez zbgdnej zwloki, nie pézniej niz w
terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyj¢cia Zgtoszenia.

. Po przeprowadzeniu Postgpowania Wyjasniajacego pracownicy odpowiedzialni
za rozpatrywanie zgloszen  podejmuja decyzjg co do zasadnosci Zgloszenia.
W przypadku Zgloszenia zasadnego, wydaje si¢  rekomendacje krétkofalowe
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktdra
dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje dlugofalowe, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w Zgtoszeniu, w przysztosci.

. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgloszenia, przekazuje si¢ niezwlocznie
Sygnaliscie oraz Osobie, ktérej Zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji.

§ 5.
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty ~ (zaréwno wewnetrznego jak 1 zewnetrznego), a takze ujawnienia
publicznego.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie bgda uwazane za naruszenie niniejszego
Regulaminu i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem
umowy 1aczacej dokonujgcego dziatan odwetowych ze Starostwem Powiatowym
w Pultusku.



3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczeg6lnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokre§lony, po wygasnigciu umowy o pracg na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy
awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwiazanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang
miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy, negatywna oceng wynikow pracy
lub negatywna opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym
kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub
pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika
na takie badanie, dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przysziosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3, chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 6.
DANE OSOBOWE

1. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat Zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ osoby
odpowiedzialne za przyjmowanie Zgloszen. Zobowigzane s3 one podjg¢ dziatania
majace na celu ochrong Sygnalisty.

2. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak roéwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktérych



dotyczy Zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos$¢ Sygnalisty.

§7.

REJESTR ZGLOSZEN

. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

. Za prowadzenie Rejestru Zgloszeni odpowiada Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr
i Plac.

. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe Sygnalisty, wszystkie
szczegdtowe informacje posiadane na temat Zgloszenia, przebieg procesu analizy
i rozpatrzenia Zgltoszenia, osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia
Zgloszenia, informacje o podjetych i zastosowanych dziataniach nastgpczych
i zapobiegawczych.

. Rejestr Zgloszern prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty
i informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia
przechowywane sg przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia Postgpowania
Wyjasniajacego.

§ 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci Regulaminu dokonywana jest co najmniej raz w roku
jako element kontroli zarzadcze;j.

. Dyrektorzy Wydzialéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy odpowiedzialni sa za zapoznanie wszystkich podleglych sobie pracownikéw
z postanowieniami Regulaminu.

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposdb zwyczajowo przyjety



