Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 48 /2024
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

Regulamin przyjmowania zgloszen sygnalizacyjnych i dzialan nast¢pczych
§ 1. Zasady ogolne.

. Niniejszy regulamin, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady i tryb zglaszania przez
sygnalistow naruszen prawa, (tj. dzialania lub zaniechania niezgodnego z prawem
lub majacego na celu obej$cie prawa i procedur obowigzujacych w Starostwie
Powiatowym w Kolbuszowej, procedure przyjmowania zgloszen oraz podejmowania

dziatan nastgpcezych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

. Przyjety i wdrozony proces przyjmowania zgloszen umozliwia sygnalistom
ich dokonywanie za pomoca specjalnie w tym celu utworzonych kanalow,
zapewniajgcych im ochrong przed dzialaniami odwetowymi, ktére mogg by¢
nastepstwem zgloszenia.

. Zakazuje sie ujawniania tozsamo$ci sygnalisty wbrew przepisom oraz prowadzenia

wobec niego dziatan odwetowych.

. Osoby pomagajace dokonac¢ zgltoszenia korzystajg z takich samych praw 1 ochrony, jak
sygnalista.

. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzef, ktore
w rzeczywistosci zaistnialy i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliScie gwarancje pozostania
anonimowym i gwarantujg ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

. Zgloszenia moga mie¢ charakter poufny lub jawny.
. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie SWojej

tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu

. Procedura nie obejmuje rozpatrywania zgloszen anonimowych.

§ 2. Sposéb dokonywania i przyjmowania zgloszen

. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia:

1) pisemnie, za posrednictwem tradycyjnej poczty na adres: ul. 11-go Listopada 10,
36-100 Kolbuszowa, zaadresowanej do pelnomocnika ds. przeciwdzialania
nieprawidlowo$ciom, z dopiskiem ,,do rgk wlasnych",



2) pisemnie dorgczajac zgloszenie, w zamknietej kopercie, do rgk wlasnych,
petnomocnikowi ds. przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

3) ustnie, podczas spotkania z pelnomocnikiem ds. przeciwdziatania
nieprawidlowosciom, w dniach i godzinach pracy Starostwa Powiatowego
w Kolbuszowej, w pokoju nr 222 A,

4) elektronicznie, za pomoca poczty elektronicznej, wysytajgc je w zaszyfrowanym
pliku na adres e-mail sygnalista@kolbuszowski.pl, z zachowaniem nastgpujacych
wytycznych:

a) zgloszenie musi by¢ zapisane w zataczniku np: doc ,docx, pdf, ixt, ods,

b) w tytule emaila nalezy wpisaé: "zgloszenie nieprawidfowosci-Starostwo
Powiatowe w Kolbuszowej”,

c) zalgcznik musi by¢ zaszyfrowany haslem zawierajgcym min. 11 znakow
i zapisany w formacie zip, 7.zip (link do wer. bezplatnej programu
do zaszyfrowania zatgcznika https://7-zip.org.pl/sciagnij.html),

d) hasto musi mie¢ zlozonos¢ przynajmniej 1 cyfry, 1 duzej litery i | znaku

specjalnego,

e) zalgcznik musi mie¢ jeden z nastgpujgcych  formatow  pliku:
zgloszeniec RRRRMMDD Powiat Kolbuszowski.zip lub
zgloszeniec RRRRMMDD Powiat Kolbuszowski.7zip, przy czym MM -
miesige, DD - dzief, RR- rok, (Przyklad: zgloszenie wystane dnia 14 wrzesnia

2024r. bedzie miato nastepujacy format pliku:
zgloszenie 202310914 Powiat Kolbuszowski.7zip)
f) hasto  nalezy  przekaza¢  pelnomocnikowi ds.  przeciwdzialania

nieprawidlowosciom, w jeden ze sposobdw okreslonych w punktach od 1) do 3)
z informacjg o dniu, godzinie i minucie wystania e-maila (zgloszenia bez

udostepnienia hasta nie bgdg rozpatrywane).

. Zaleca sig, aby zgloszen dokonywa¢ na stanowigcych zalgezniki nr 1 1 nr 2 do
niniejszego regulaminu formularzach tj. wzorze zgloszenia nieprawidlowosci, wzorze

zgloszenia dzialan odwetowych.

. Pelnomocnik  ds. rzeciwdzialania  nieprawidlowosciom zwan dalej

> Y :
petnomocnikiem, potwierdza sygnaliscie jego otrzymanie, w terminie 7 dni od dnia,
w ktorym zgloszenie zostalo odebrane.

. W razie nieobecnosci pelnomocnika do odbioru zgloszen i potwierdzania sygnali$cie
jego ofrzymania upowazniony jest czionek komisji do rozpatrywania zgloszen

o nieprawidlowosciach.

. Upowaznienia, o ktéorym mowa w ust. 4 udziela pelnomocnik.



§ 3. Rejestr i rejestrowanie zgloszen

. Kazde zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgloszen nieprawidtowodci.
. Za prowadzenie rejestru odpowiada pelnomocnik, z zastrzezeniem § 2 ust.4.

. Rejestr prowadzony jest w postaci, zabezpieczonego przed nieuprawnionym dostepem

pliku, w postaci elekironiczne;j.
. Rejestr zgloszen stanowi zalgeznik nr 3.
. Rejestr zgloszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje

w nim zawarte s3 przechowywane przez co najmniej 3 lat, od dnia przyjecia

zgloszenia.

. Dostep do rejestru posiada pelnomocnik oraz upowaznieni czlonkowie komisji do
rozpatrywania zgloszen o nieprawidlowosciach - w zakresie niezbednym dla

realizowania wyznaczonych zadan.

Upowaznienia dostepu do rejestru udziela petnomocnik.
§ 4. Sposob rozpatrywania zgloszen.

. Do rozpatrywania zgloszen  sygnalistdw  oraz  prowadzenia  postepowania
wyjasniajgcego uprawniona  jest  komisja  do  rozpatrywania  zgloszen
o nieprawidlowosciach, zwana dalej komisja, w nast¢pujgcym skladzie:

1) Maria Rzgsa — Rusin - petnomocnik ds. przeciwdziatania nieprawidlowosciom,

2) Magdalena Skowronska - cztonek komisji.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowo$ci dotyczy osoby bedgcej cztonkiem
komisji, osoba ta jest automatycznie wylgczona z prac komisji, a w jej miejsce,
na podstawic zarzadzenia Starosty Kolbuszowskiego, moze zosta¢ powolana inna

osoba, w tym niezalezny ekspert.

. Udziat w pracach komisji osoby nie bedacej pracownikiem Starostwa Powiatowego
w Kolbuszowej wymaga zawarcia z nig umowy o poufnosci oraz o ochronie danych

osobowych.

Zgloszenie nie jest dor¢czane osobie, ktorej dziatanie lub zaniechanie stanowi

przedmiot zglaszanych nieprawidtowosci.
§ 5. Analiza zgloszenia

. Po otrzymaniu zgloszenia, cztonkowie komisji dokonujg oceny, czy podlega ono

rozpatrzeniu w ramach niniejszego regulaminu, a w przypadku negatywnej werytikacji



pozostawig je bez rozpatrzenia, informujac o tym zglaszajgcego.

. Jesli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszego regulaminu czlonkowie
komisji dokonuja wstgpnej oceny, pod katem tego, czy informacje w nim zawarte

umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia.

. W przypadku, gdy zajdzic taka potrzeba, pelnomocnik lub osoba przez niego

upowazniona kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile to mozliwe.

. Komisja moze podjaé decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy zgloszenie jest w sposob oczywisty niewiarygodne.

. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci, a ponadto
wedlug  opisu  zgloszenia  zachodzi  prawdopodobiefstwo — wystapienia

nieprawidtowos$ci, nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego.
§ 6. Rozpatrywanie zgloszen i prowadzenie postgpowania wyjasniajacego

. Komisja rozpatruje zgtoszenie, tj. prowadzi postepowanie wyjasniajace i przedstawia
kierownikowi jednostki rekomendacje podjecia okreslonych dziatan naprawczych oraz
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng bez zbgdnej zwloki, jednak nie pozniej niz
w terminie 3 miesigcy od dnia wplywu zgloszenia. W przypadku charakteru
i zlozonosci zgloszenia termin ten moze ulec wydluzeniu, jednak nie dluzej
niz 6 miesiecy. O fakcie niezachowania 3-miesigczngo terminu pelnomocnik

informuje sygnaliste.

. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w uczciwy i bezstronny sposob.
. Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego.

. 7 przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ raport ustalen.

. W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢ komisja moze wezwac Swiadkow, ktorzy
mogg mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgloszenia lub sygnaliste

w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien.

. Wyjasnienia skladane przez sygnalist¢ oraz $wiadkow sg utrwalane w formie

protokotu, stanowigcego zalgcznik do raportu, o ktérym mowa w ust. 4.

. W wyniku przeprowadzonych dziatan zgloszenie, moze zosta¢, w szczegolnosci,

uznane za:

1) zasadne, w calosci lub czesciowo 1 wowezas podejmowane sg dzialania naprawcze
lub zawiadamia si¢ organy Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i woéwcezas oddala si¢ zgloszenie.



8. W przypadku zgloszen zasadnych komisja przekazuje kierownikowi jednostki raport,
obejmujacy ustalony stan faktyczny, z rekomendacjg podjecia stosownych dzialan
naprawczych. Dzialania tc mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci wprowadzenia zmian
organizacyjnych lub w obowigzujgcych procedurach.

9. Kierownik jednostki okresla dzialania naprawcze i wyznacza osoby odpowiedzialne za

ich realizacje.

10. Pelnomocnik informuje sygnaliste o ustaleniach oraz przyjetych dzialaniach
naprawczych niezwlocznie po ich zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

11. Wskazana w ust. 9 osoba o sposobie realizacji dzialan naprawczych informuje

kierownika jednostki oraz pelnomocnika.

12. W przypadku wystepowania informacji wymagajgcych natychmiastowego dzialania
petnomocnik przekazuje je niezwlocznie kierownikowi jednostki, z wnioskiem
o podjecie okreslonych czynnosci. W zakresie nieuregulowanym niniejszym
regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej
obowigzujgce w Starostwie Powiatowym w Kolbuszowej.

§ 7. Zakaz dzialan odwetowych

1. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dzialajgcego w dobrej wierze sygnalisty dokonujgcego zgloszenia,
beda traktowane jako powazne naruszenie zasad regulaminu, moggce skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy lgczacej pracownika
z pracodawcag, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ przewidziang na gruncie powszechnie

obowigzujgcego prawa.

2. Za ochrong osoby dokonujgcej zgloszenia, w szczegolnosei, gdy nastapito ujawnienie
jej tozsamosci odpowiada komisja, ktéra jest zobowigzana reagowac na wszelkie
przejawy potencjalnych dzialan odwetowych zwiazanych z osobg sygnalisty

i dokonanym zgloszeniem.

3. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb
nieuprawniony ujawnione, ktéry dodwiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ komisje o zaistnialej sytuacji. Jezeli analiza zgloszenia

potwierdzi jego zasadno$¢, komisja podejmuje odpowiednie dzialania, majgce

ochrone sygnalisty.



