Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 118/0RG/2021
Starosty Piaseczynskiego

zdnia 23.12.2021 .

REGULAMIN ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA, REGULACII
| STANDARDOW w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

Podstawa prawna: Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa

Unii (Dz. Urz. UE L 305/17 z pdin. zm.).

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa unijnego, prawa
krajowego, a takze regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych obowigzujgcych w Starostwie

Powiatowym w Piasecznie, jak rowniez podejmowanych w tym zakresie dziatan nastepczych.

§2

Celem przyjetych w Regulaminie procedur jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszen prawa,
regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych w Starostwie;

2) stworzenie odpowiednich standardéw ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki naruszen, osdb
pomagajacych w dokonaniu tych zgtoszen i pozostatych oséb powigzanych z osobg dokonujaca
tego zgtoszenia;

3) stworzenie odpowiednich standardéw ochrony pracodawcy poprzez ustalenie wtasciwych metod

wczesnego wykrycia i usuniecia zgtoszonych przypadkéw naruszen;



4)

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§3

Zgodnie z przyjetymi w Regulaminie procedurami:

1)
2)

3)

wskazane w Regulaminie osoby mogg dokonywac zgtoszen naruszen,

osobom dokonujgcym zgtoszenia naruszen gwarantuje sie rzetelne, obiektywne i terminowe
sprawdzanie tych zgtoszen,

zapewnia sie ochrone osdb dokonujgcych zgtoszen naruszen, oséb pomagajgcych w dokonaniu

tych zgtoszen i pozostatych oséb powigzanych z osobg dokonujaca tego zgtoszenia.

&4

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Starostwie lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Piasecznie,
Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Piaseczynskiego,

dyrektywie — nalezy przez to rozumieé Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17 z pdzn. zm.),

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pdin. zm.) oraz pracownika tymczasowego
w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia zdnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563),

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem naruszen, ktérego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia naruszenia (np. szykanowanie, dyskryminacja,
inne formy wykluczenia lub nekania),

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia
naruszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez
takie dziatania, jak: dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie

oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury,



7) informacji o naruszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ dowody potwierdzajgce faktyczne
naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze
nie popetniono,

8) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z pracg w Starostwie, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg
uzyskaé informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgtoszenia takich informacji,

9) naruszeniu — rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania, sSwiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub moggcych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce w Unii Europejskiej i w Rzeczypospolitej Polskiej przepisy
prawa, obowigzujace w Starostwie regulacje wewnetrzne i standardy etyczne; jest to réwniez
kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne
lub nieetyczne,

10) osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen rozumie sie przez to osobe
odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszenia naruszenia,

11) osobie dokonujacej zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra zgtasza informacje
o naruszeniu uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona
w kontekscie zwigzanym z pracg,

13) osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

14) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe ktéra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktora jest
Z nim powigzana;

15) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego
doszto lub moze dojs¢ w Starostwie ktérego dokonuje zgtaszajgcy, ktoéry pracuje lub pracowat
w Starostwie, badZzz nim wspodtpracuje, utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy,

16) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,



17) rejestrze zgtoszen wewnetrznych - rozumie sie przez to rejestr prowadzony przez osobe
przyjmujacg zgtoszenia w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami naruszen,

18) wstepnej analizie zgloszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zgtaszajgcemu ochrony, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgtoszen ma prawo wystgpic¢ do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie
danych zawartych w zgtoszeniu naruszenia,

19) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

20) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

Rozdziat 2

Podmioty uprawnione do dokonania zgtoszenia

§5

Regulamin stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

o naruszeniu, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

1) pracownika Starostwa, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w Starostwie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

3) osoby $wiadczgcej na rzecz Starostwa prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorcy,

5) cztonka organu osoby prawnej,

6) osoby Swiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

7) osoby odbywajgcej, majgcej odbywac lub takiej, ktéra juz odbyta w Starostwie staz studencki
lub staz zawodowy badz praktyke studencka lub praktyke zawodows,

8) osoby odbywajgcej, majgcej odbywaé lub takiej, ktéra juz odbyta w Starostwie wolontariat.



Rozdziat 3

Zakres informacji ktére mogg by¢ przedmiotem zgtoszenia

§6

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ przypadki naruszenia powszechnie obowigzujgcego w Unii

Europejskiej lub Rzeczypospolitej Polskiej prawa, regulacji wewnetrznych, w tym zarzadzen,

standarddéw etycznych oraz procedur obowigzujgcych w Starostwie, dotyczgcych m. in.:

finanséw publicznych,

fatszowanie dokumentéw finansowych i ksiegowych,

wystgpienia powigzan korupcyjnych,

zaniedbywanie obowigzkdw skutkujgcych konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi
dla pracodawcy,

zamowien publicznych;

ustug i produktéw;

prawa pracy, naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz wszelkie
formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zdrowia pracownikdw,

zasad etyki w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

ochrony srodowiska,

ochrony prywatnosci i danych osobowych

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

wykorzystywanie lub ujawnianie informacji poufnych oraz innych informacji chronionych,

interesow finansowych Unii Europejskiej.

Rozdziat 4
Sposoby przekazywania zgtoszen

§7

Przyjmowanie zgtoszen, ich rejestrowanie i analizowanie oraz podejmowanie dziatan nastepczych
(wyjasniajgcych), powierza sie nastepujgcej osobie: Wojciech Stolinski — kierownik Biura Kontroli
Wewnetrznej, a w przypadku nieobecnosci, osobie zastepujgcej, ktdérg jest: Jolanta Czajkowska —

specjalista w Biurze Kontroli Wewnetrznej, zwanych dalej ,osobami przyjmujgcymi



1)

2)

3)

4)

1)

2)

i rozpatrujgcymi zgtoszenia”. Starostwo zapewnia dostepnosé i identyfikowalnos¢ oséb
przyjmujgcych i rozpatrujgcych zgtoszenia w strukturach Urzedu.

Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace
w Starostwie na formularzu zgtoszenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu, jak
rowniez znajduje sie w zaktadce ,Sygnalista — zgtaszanie naruszen” w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Piaseczynskiego pod adresem: bip.piaseczno.pl, w szczegdlnosci:

za pomocyg dedykowanej poczty elektronicznej (skrzynki e-mail) na  adres:

sygnalista@ piaseczno.pl

w formie listownej na adres korespondencyjny: Wojciech Stolinski — kierownik Biura Kontroli
Wewnetrznej. Starostwo Powiatowe w Piasecznie, ul. Chyliczkowska 14, 05-500 Piaseczno
z dopiskiem na kopercie ,, Do rgk wtasnych”,

telefonicznie, dzwonigc do osoby przyjmujacej i rozpatrujacej zgtoszenia na nr tel. 22 756 62 54
wew. 165 lub na nr tel. 22 756 62 54 wew. 168 w godzinach pracy Starostwa,

dokonujac zgtoszenia osobiscie w siedzibie Starostwa przy ul. Chyliczkowskiej 14, 05-500
Piaseczno, poprzez spotkanie z osobg przyjmujaca zgtoszenia w pokoju nr 32 lub pokoju nr 31.
Przesytki listowne adresowane do osoby przyjmujacej i rozpatrujgcej zgtoszenia naruszen
na adres Starostwa zdopiskiem: ,Do rgk wtasnych” nie podlegajg otwarciu
w kancelarii/sekretariacie Starostwa i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio

do osoby przyjmujgcej zgtoszenia.

§8

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

jawny, gdy zgtaszajgcy zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci lub innych danych
pozwalajgcych na jego zidentyfikowanie osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, przy
czym fakt ten musi byé potwierdzony przez zgtaszajgcego w oswiadczeniu ujetym na sktadanym
przez niego formularzu zgtoszenia;

poufny, gdy zgtaszajgcy nie zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
w wyjasnienie zgtoszenia i wdéwczas dane zgtaszajgcego pozostajg znane wytacznie osobie
przyjmujacej i rozpatrujacej zgtoszenie.

Zgtoszenia anonimowe nie bedga rozpatrywane.


mailto:sygnalista@piaseczno.pl

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

1.
1)

§9

Osoba dokonujgca zgtoszenia, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego
zbadania przedstawionej przez nig sprawy, powinna w tym zgtoszeniu uwzgledni¢ nastepujace
informacje:

zwiezty opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow;

wskazanie naruszonych regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow etycznych;
wskazanie osoby, jednostki organizacyjnej lub komérki organizacyjnej Starostwa, ktorej dotyczy
naruszenie;

wskazanie, czy zgtoszenie dotyczy zdarzenia terazniejszego, przesztego lub mozliwego
do wystgpienia w przysztosci;

zrodto wiedzy osoby zgtaszajgcej o naruszeniu;

wskazanie oséb majacych zwigzek ze sprawg, w tym ewentualnych swiadkow lub oséb, z ktérymi
zgtaszajacy kontaktowat sie w zgtaszanej sprawie;

oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka dla Starostwa zwigzanych ze sprawg (o ile to mozliwe).
W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 1, zgtaszajgcy powinien
dokona¢ zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania petnych
informacji jest uzasadniony w przypadku braku posiadania petnej wiedzy lub gdy ujawnienie
informacji mogtoby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia,

w sposob niezgodny z § 8 ust. 1 pkt 2.

§10

Wz6r formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wzér formularza przyjecia telefonicznego zgtoszenia, ktére sporzadza osoba przyjmujgca

zgtoszenie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 5
Zadania podmiotéw zaangazowanych w organizacje przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

§11

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu odpowiadaja:

Starosta, w szczegdlnosci:



a) zapewnia wdrozenie Regulaminu, w tym zasobdw niezbednych do realizacji zadan z niego

wynikajacych,

b) osobiscie angazuje sie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom,

c)

d)

promuje kulture organizacyjng opartg na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom,
ustala i dzieli kompetencje pomiedzy pracownikdw Starostwa, w sposéb zapewniajgcy
efektywno$é systemu przeciwdziatania naruszeniom oraz zachowania w jego ramach zasad

poufnosci.

2) Osoba przyjmujaca i rozpatrujgca zgtoszenie — realizuje zadania zapewniajgce sprawne

funkcjonowanie procedury zgtaszania naruszen oraz podejmowania dziatan nastepczych i dziatan

naprawczych, w szczegdlnosci poprzez:

a)
b)

c)

d)

e)

g

przyjmowanie zgtoszen,

prowadzenie rejestru zgtoszen,

obowigzek potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu poczty

elektronicznej, na ktéry nalezy przekazac to potwierdzenie,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, z zastrzezeniem § 8 ust. 2, tj. prowadzenie

postepowan wyjasniajgcych,

podejmowanie dziatan nastepczych, witgczajagc w to rozpatrywanie zgtoszenia i dalsza

komunikacje ze zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie

zgtaszajgcemu informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu, 3 miesiecy

od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia;

spetnienie wynikajagcego z art. 13-14 RODO obowigzku informacyjnego dotyczacego

przetwarzania danych osobowych wobec:

- osoby dokonujacej zgtoszenia,

- 0s0b, ktérych dotyczy zgtoszenie,

- 0sOb postronnych (Swiadkdéw naruszenia lub innych oséb, ktére mogg by¢ potencjalnie
dotkniete skutkami zgtoszenia);

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia, zgodnie z § 8 ust. 1 pkt 2;

h) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,



i) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikdw zmierzajgcych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci,

j) udzielanie Staroscie w terminie do konca stycznia kazdego roku informacji o zgtoszonych
naruszeniach i podjetych dziataniach nastepczych za rok ubiegty,

3) Pracownicy Starostwa, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych, przepisbw prawnych oraz wewnetrznych regulacji
przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia,

c) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen.

2. W przypadku, gdy zgtaszajagcy dokonat zgtoszenia w sposéb okreslony w § 8 ust. 1 pkt 2, osoba
przyjmujgca i rozpatrujgca zgtoszenie realizuje obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w ust. 1,
pkt 2, lit. f tiret drugie z wytgczeniem przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO.

3. W przypadku, gdy osoba przyjmujaca i rozpatrujgca zgtoszenie posiada uzasadnione podejrzenie,
ze realizacja obowigzku informacyjnego, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. f tiret drugie i/lub tiret
trzecie w ramach prowadzonego postepowania wyjasniajgcego mogtaby przyczyni¢ sie lub
spowodowac utrudnienie, udaremnienie lub spowolnienie w zakresie dziatan nastepczych, w tym
w szczegolnosci postepowan wyjasniajgcych, wowczas tego obowigzku informacyjnego nie

realizuje sie.

Rozdziat 6

Procedura postepowania ze zgloszeniem i rejestr zgtoszonych naruszen

§12

1. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby przyjmujacej i rozpatrujgcej zgtoszenie, zgtoszenie to
nalezy przekazac Staroscie lub - w razie jego nieobecnosci — Wicestaroscie.

2. Zgtoszenia rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzdér stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Zgtoszenie wymaga potwierdzenia jego otrzymania w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej, na
ktory nalezy przekazac to potwierdzenie. Wz6r formularza potwierdzenia otrzymania zgtoszenia

stanowi zafgcznik nr 4 do Regulaminu.



1)
2)
3)

10.

11.

12.

13.

1)

2)

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszenn zobowigzana jest dokonac
weryfikacji zgtoszenia w szczegdlnosci poprzez:

analize dokumentacji akt sprawy,

wystgpienie do zgtaszajgcego o uzupetnienie informacji w razie braku ich kompletnosci,

rozmowy z innymi osobami moggcymi posiada¢ wiedze w przedmiotowej sprawie, nawet jezeli
nie zostali wskazani przez zgtaszajgcego.

Osoba przyjmujaca i rozpatrujgca zgtoszenie rejestruje zgtoszenie jako odrebng sprawe, z
sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia tozsamosci
osoby zgtaszajgcej naruszenie na dalszych etapach postepowania.

Osoba zgtaszajgca naruszenie nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepiséw art. 28 k.p.a., w sprawie toczgcej sie na skutek otrzymanego od niej zgtoszenia.

Od osoby zgtaszajgcej naruszenie nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore
zostaty przez te osobe wskazane w przekazanym zgtoszeniu, jezeli pozwalajg na identyfikacje
podmiotowosci zgtaszajgcego w rozumieniu niniejszego Regulaminu.

Osoba zgtaszajgca naruszenie nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Dane osoby zgtaszajgcej naruszenie nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem prowadzonym przez osobe przyjmujgcy i rozpatrujgcy zgtoszenie.

W postepowaniu mozna odwotaé sie do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od osoby zgtaszajacej, bez ujawniania danych zgtaszajgcego.

Danych osoby zgtaszajgcej naruszenie nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow
postepowania.

Danych osoby zgtaszajgcej naruszenie nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow
zwigzanych z postepowaniem.

Po przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszenia dokonuje oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu
i w przypadku:

stwierdzenia wystgpienia naruszenia, powiadamia Staroste, ktéry podejmuje dziatania nastepcze
i dziatania naprawcze lub zawiadamia wiasciwe organy, w zaleznosci od zakresu przedmiotowego
naruszenia (m. in. Policje, Prokurature, Centralne Biuro Antykorupcyjne lub inne organy),

braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia — zamyka zgtoszenie z opisem podjetych czynnosci
i uzasadnieniem; zamkniecie zgtoszenia nastepuje, jezeli wyniku weryfikacji okazato sie, ze jest

ono w oczywisty sposdb bezzasadne.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

W przypadku braku koniecznosci powiadamiania wtasciwych organdéw, o ile okaze sie to zasadne,
Starosta wskazuje osoby odpowiedzialne za okreslenie i wdrozenie odpowiednich mechanizméw
kontrolnych  ograniczajgcych  prawdopodobienstwo  wystgpienia podobnego zdarzenia
w przysztosci.

Po przeprowadzonej weryfikacji i ocenie prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu, osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen przekazuje zgtaszajgcemu informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia i ewentualnych srodkach, ktore
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia.

W przypadku stwierdzenia naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen rekomenduje Staroscie podjecie
dziatan wskazanych w ust. 17-19 ponizej lub pouczenie danej osoby wraz z zobowigzaniem jej
do powstrzymywania sie w przysztosci od podejmowania tego rodzaju naruszen.

W przypadku stwierdzenia wyrzgdzenia szkody, osoba przyjmujgca i rozpatrujgca zgtoszenie
moze zarekomendowa¢ obowigzek jej naprawienia przez osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia,
na zasadach okreslonych w zawartej pomiedzy stronami ugodzie lub na zasadach ogdlnych
wynikajgcych z Kodeksu Cywilnego.

W przypadku stwierdzenia istotnych naruszen, osoba przyjmujgca i rozpatrujaca zgtoszenie moze
zarekomendowacd Staroscie wszczecie postepowania wzgledem osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
w wyniku ktérego mozliwe jest wymierzenie tej osobie kary na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy.

W przypadku stwierdzenia podejrzenia popetnienia przez osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie czynu
zabronionego bedgcego przestepstwem, udzielona Staroscie przez osobe przyjmujgca
i rozpatrujgcg zgtoszenie rekomendacja powinna obejmowaé obowigzek zawiadomienia

wiasciwych organow Scigania.

§13

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszed prowadzi rejestr zgtoszen

wewnetrznych, w ktérym opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgtosze o popetnieniu
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1)
2)
3)
4)
5)

a)

b)

c)

d)

lub mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pdiniejszy przebieg i wynik
postepowania.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny z przepisami dotyczgcymi
ochrony danych osobowych, w tym w szczegélnosci z przepisami RODO, oraz z uwzglednieniem
obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci osoby zgtaszajgcej naruszenie, sprawcéw oraz
potencjalnych sprawcdéw naruszenia oraz oséb, wobec ktdorych popetniono naruszenie.

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych zawiera:

numer sprawy,

przedmiot naruszenia,

date wptywu zgtoszenia wewnetrznego oraz date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakoniczenia sprawy oraz date przekazania informacji zwrotne;j.

Dostep do rejestru zgtoszerh wewnetrznych przystuguje wytacznie:

osobie przyjmujgcej zgtoszenie,

Staroscie,

zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom zaangazowanym w proces
merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszen — wyfgcznie w niezbednym i odpowiednim
zakresie, tj. w takim, w jakim brali udziat w wyjasnianiu zgtoszonego naruszenia,

Inspektorowi Ochrony Danych w przypadku, gdy jest to konieczne do realizacji przez niego zadan,
w tym w szczegdlnosci zadan okreslonych w art. 39 RODO.

Dostep do rejestru zgtoszern wewnetrznych przystuguje takze organom publicznym w zwigzku
z przeprowadzanymi  czynnosciami  wynikajagcymi  z  przepisobw prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowywane bedg przez 5 lat od daty dokonania

zgtoszenia. Po tym czasie zgtoszenia podlegajg usunieciu z rejestru.

§14

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig oraz z zachowaniem zasad poufnosci,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen, wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dofozenia
nalezytej starannos$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych

oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
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poszanowania godnosci i dobrego imienia zgtaszajgcego, pracownikéw i oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen, wykorzystywanie zgtaszania naruszen w ztej wierze lub
w sposdb uwtaczajacy pracownikowi lub osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie, w szczegdlnosci dla
celowego zaszkodzenia tej lub innej osobie, jest catkowicie niedopuszczalne i w razie zaistnienia
takiej sytuacji, osoba zgtaszajgca naruszenie nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak
rowniez powoduje konsekwencje okresSlone w § 19 ust. 4 dla osoby dokonujgcej takiego
zgtoszenia.

Tryb zgtaszania naruszen okreslony w Regulaminie nie posiada zastosowania w stosunku
do przypadkéw obejmujacych sfere prywatnego zycia pracownikéow lub ich konfliktéw
osobistych, pod warunkiem, ze wskazane przypadki nie wigzg sie bezposrednio z dziatalnoscig

Starostwa lub nie stanowig Zzrdodta powstawania naruszen.

Rozdziat 7

Ochrona poufnosci

§15

1. Zapewnia sie catkowitg poufnos¢ osobie zgtaszajgcej naruszenie badz uzasadnione
podejrzenie jego wystapienia,

2. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu
do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci: osoby dokonujacej zgtoszenia, oséb pomagajagcych w dokonaniu
zgtoszenia, os6b powigzanych ze zgtaszajgcym oraz osdéb, ktéorych dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

3. Do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniami sg dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie Starosty, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu. Osoby

upowaznione sg zobowigzane do zachowania tajemnicy.
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1.

1)

2)
3)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

4. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgtoszenie, wigczajagc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych

osobowych zgtaszajgcego.

Rozdziat 8

Zakaz dziatan odwetowych i Srodki ochrony

§16

U Pracodawcy zakazane sg wszelkie formy dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania
w stosunku do zgtaszajacych naruszenie, w tym jakiekolwiek grozby ich spowodowania lub préby
ich podejmowania pod warunkiem, ze:

zgtaszajacy majg uzasadnione podstawy, by sadzié, ze informacje ktére posiadajg i ktore
przekazujg w zgtoszeniu sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia (tzw. dobra wiara),
informacje zawarte w zgtoszeniu objete sg zakresem naruszen wskazanych w Regulaminie,
zgtoszone naruszenie nie godzi wytgcznie w prawa zgtaszajgcego lub nie nastepuje wytgcznie

w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegdlnosci:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, niemajgce obiektywnych
przestanek, stanowigce nastepstwo dokonanego zgtoszenia naruszenia,

wypowiedzenie stosunku pracy bedace wynikiem pozornej likwidacji stanowiska pracy,
niemajacej wyrazu w przestankach obiektywnych i merytorycznych,

mobbing, uporczywe dreczenie psychiczne i/lub fizyczne, przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny lub inne rownowazne srodki,

natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w tym
finansowej,

dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
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8) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

9) obnizenie wynagrodzenia za prace,

10) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

11) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg,

12) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

13) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

14) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,

15) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

16) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

17) natozenie lub zastosowanie S$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub s$rodka
o podobnym charakterze,

18) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

20) dziatanie zmierzajace 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.

3. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Wskazana w ust. 2 ochrona dotyczy réwniez oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia i oséb

powigzanych ze zgtaszajgcym.

§17

Zapewniajgc ochrone, o ktdrej mowa w § 16, Pracodawca, w szczegdlnoSci:
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1)

2)

a)

b)

c)

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci, w szczegdlnosci
zgodnie z § 15 ust. 2, w tym ochrone zapewnienia tej poufnosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajacego, jak i po jego zakoniczeniu,

doprowadza do ukarania oséb, zgodnie z Regulaminem pracy Starostwa, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Ilub powigzane

ze zgtaszajgcym.

§18

Kazdej osobie dokonujgcej zgtoszenia przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi
lub moggcymi stanowic rezultat dokonanego przez tg osobe zgtoszenia naruszenia.

Od dnia powziecia informacji na temat naruszenia badz mozliwosci jego popetnienia, Pracodawca
zapewnia zgtaszajgcemu, osobom, wobec ktérych popetniono naruszenie, osobom pomagajgcym
w dokonaniu zgtoszenia i osobom powigzanym ze zgtaszajacym ochrone przeciwko potencjalnym
dziataniom odwetowym. Do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego, niezbednymi
srodkami ochrony objete sg réwniez osoby, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Kazdemu zgtaszajgcemu przyznane zostajg $rodki ochrony okreslone w ust. 1 i 2 powyzej,
pod warunkiem, ze:

istniaty uzasadnione podstawy do uznania, ze bedace przedmiotem zgtoszenia naruszenia
informacje sg prawdziwe w momencie jego dokonywania;

informacje zawarte w zgtoszeniu objete sg zakresem naruszen wskazanych w niniejszych
Regulaminie,

zgtoszenie dokonane zostato w trybie, o ktdrym mowa w § 7.

§19

Ochrony prawnej nie udziela sie w stosunku do oséb zgtaszajgcych naruszenie badz mozliwos¢
jego popetnienia w sposéb oczywiscie bezpodstawny lub w ztej wierze np. poprzez umysine
pomodwienie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, poprzez poswiadczenie nieprawdy (nieprawdziwe
zgtoszenie) badz inne negatywne zachowania majgce na celu postawienie osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie w niekorzystnym potozeniu.
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W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie dokonane w sposéb wskazany w ust. 1 jest dziataniem
w ztej wierze, a zarazem stanowi naruszenie, sprawa kierowana jest do rozpatrzenia przez
Staroste, co w konsekwencji powodowaé moze wymierzenie przez Staroste kary na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy lub inne konsekwencje prawne.

Ochrona zgtaszajgcego przewidziana w Regulaminie nie dotyczy osoby bedgcej jednoczesnie
sprawcy, wspotsprawcg i/lub pomocnikiem w zakresie naruszenia.

Zgtaszajacy, ktory stat sie celem dziatan odwetowych lub podejrzewa, ze moze stac sie celem
takich dziatan, powinien niniejszy fakt zgtosi¢ do Starosty.

Starostwo jest zobowigzane do niezwtocznego wszczecia postepowania dyscyplinarnego
z Kodeksu Pracy wobec kazdego pracownika, ktéry probuje dokonac¢ dziatan odwetowych wobec
zgtaszajacego.

Dziatania odwetowe podejmowane wzgledem zgtaszajgcego podlegajg zgtoszeniom jako
naruszenie oraz ocenie w ramach postepowania wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki
naruszen.

Zgtaszajacemu, ktéry przy zgtoszeniu domniemanego naruszenia nie dziatat w dobrej wierze lub
ktory nie zachowat poufnosci w zakresie zgtoszenia naruszenia, nie przystuguja uprawnienia
przewidziane w niniejszym Regulaminie. W takim przypadku zgtaszajagcy moze podlegac
odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej, administracyjnej, cywilnej lub karnej. Powyzsze
dotyczy réwniez innych oséb naruszajgcych okreslone w Regulaminie reguty ochrony informacji
dotyczacych naruszen oraz zgtaszajacych lub innych oséb w jakikolwiek sposéb zwigzanych

Z haruszeniem.

Rozdziat 9

Zgtoszenia zewnetrzne

§20

1. Poza zgtoszeniami naruszen w ramach niniejszego Regulaminu, pracownik moze dokonaé
zgtoszen do organdéw publicznych, bez uprzedniego obowigzku dokonania zgtoszenia

wewnetrznego w Starostwie.
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b)

c)

d)

Organami publicznymi sg miedzy innymi organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw np. do Rzecznika Praw
Obywatelskich.

Rozdziat 10

Ochrona danych osobowych

§21

Starostwo stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach, ujawnionych danych
osobowych zgtaszajgcego oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w
prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych nastepujgce przepisy prawa i inne regulacje:
RODO;

inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa dotyczace przetwarzania i ochrony danych
osobowych;

zasady dotyczgce ochrony danych osobowych wynikajace z niniejszego Regulaminu;

zasady dotyczgce ochrony danych osobowych okreslone w ,Polityce bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Piasecznie”, w , Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Piasecznie” oraz innych dokumentach wewnetrznych Starostwa
regulujgcych materie ochrony danych osobowych.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przetwarzanych
w sprawach okreslonych Regulaminem, Starostwo stosuje systemy informatyczne, ktére
gwarantujg ochrone danych osobowych zgodng z postanowieniami RODO.

Administratorem danych osobowych w zakresie spraw okreslonych w Regulaminie jest
Starosta (dalej takze jako ,,Administrator”).

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodgq zgtaszajgcego.

Pracodawca oraz osoba przyjmujgca i rozpatrujgca zgtoszenie po otrzymaniu zgtoszenia,
mogg w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbierac i przetwarzac
dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2
lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze zgtaszajgcy dziatat z naruszeniem nastepujgcej zasady:
miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
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zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa. Zapisy § 11 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

6. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu
do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozina bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

7. Do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 7, mogg by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Starosty. Osoby upowaznione
sq obowigzane do zachowania tajemnicy.

8. Dane osobowe bedg przetwarzane nie dtuzej niz 5 lat od ich zgromadzenia.

9. Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Regulaminu
ma prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

10. Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Regulaminu
ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku
uznania, ze jej dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora w sposéb niezgodny

z prawem.

Rozdziat 11

Postanowienia koncowe

1. Do przestrzegania regulacji wynikajgcych z Regulaminu sg zobowigzani wszyscy pracownicy
Starostwa.

2. Niniejszy Regulamin stanowi akt wewnetrzny Starostwa i nie wytgcza stosowania
postanowienn Regulaminu Pracy Starostwa, jak rdéwniez przepisow powszechnie
obowigzujacych.

3. Regulamin udostepniany jest wszystkim pracownikom Starostwa oraz innym osobom.
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4. Naruszenie postanowiei Regulaminu moze podlegaé¢ sankcjom okreSlonym w przepisach
powszechnie obowigzujgcego prawa oraz Regulaminie Pracy Starostwa.

5. Przepisy Regulaminu podlegajg corocznemu przegladowi.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa,
regulacji i standardéw w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

, dnia

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej”

Stanowisko lub funkcja

Dane kontaktowe”

Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu®

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzié¢ do naruszenia®

Wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie®

Wskazanie ewentualnych $wiadkéw™

Wskazanie ewentualnych dokumentéw, dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy,

ktére mogg okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia®
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9. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:

Oswiadczam, Zze dokonujqgc niniejszego zgtoszenia:

a) dziatam w dobrej wierze,

b) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sq prawdziwe,

c) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

d) ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczqce przedmiotu zgtoszenia,

e) znana jest mi tres¢ Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych naruszen prawa, regulacji i standarddéw
obowiqzujgca w Starostwie Powiatowym w Piasecznie.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie tozsamosci:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia, wyrazam zgode/nie wyrazam zgody**

na ujawnienie mojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie mojego zgtoszenia.

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu naruszenia prawa
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw

pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz Starostwa ustugi lub dostarczajgcego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania faftszywego zgtoszenia naruszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy

stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia naruszenia prawa moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystapienia szkody po stronie Starostwa w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

(podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)

*informacje obowigzkowe
**niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa,
regulacji i standardow w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

, dnia

FORMULARZ PRZYJECIA TELEFONICZNEGO ZGtOSZENIA NARUSZENIA

1. Imieinazwisko osoby zgtaszajacej”

2. Stanowisko lub funkcja

3. Dane kontaktowe”

4. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu®

5. Tres$¢ zgtoszenia - opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzié
do naruszenia™ :

Osoba przyjmujgca zgtoszenie telefoniczne opisuje okolicznosci naruszenia:

— dane osoby/osob, ktore dopuscity sie naruszenia, ktdrych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska),

— dane osoby/osdb, ktére mogty stac sie ofiarami naruszenia,

— jakie zachowanie/dziatania/naruszenie zgtasza osoba dzwonigca,

— kiedy mniej wiecej sie zaczeto naruszenie,

— czy naruszenie trwa nadal,

— czy zgtaszajgcy powiadomit juz kogos o tej sprawie (kto to byt),

— czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami,

— jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac zgfoszone naruszenie.
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6. Wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie”

7. Wskazanie ewentualnych $wiadkéw”

8. Wskazanie ewentualnych dokumentéw, dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy,
ktére mogg okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia®

9. Pouczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia telefonicznego:

Osoba dokonujaca telefonicznego zgtoszenia oswiadcza, ze:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

dziata w dobrej wierze,

posiada uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sq prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczqce przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi tres¢ Regulaminu zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa, regulacji i standardow
obowiqzujgca w Starostwie Powiatowym w Piasecznie.

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody** na ujawnienie mojej tozsamosci osobom zaangazowanym

w wyjasnienie mojego zgfoszenia.

(podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie telefoniczne)

*informacje obowigzkowe
**niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa,
regulacji i standardéw w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

Lp.

Numer sprawy Przedmiot Data wptywu Informacja o
naruszenia zgtoszenia podjetych
wewnetrznego dziataniach
/ Data nastepczych

potwierdzenia

przyjecia

zgtoszenia

Data zakoriczenia
sprawy

/ Data
przekazania
informacji

zwrotnej
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa,
regulacji i standardow w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

, dnia

(pieczatka Starostwa)

Sz.P.

FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdzam, ze Pani/Pana* zgtoszenie zostato przyjete i zarejestrowane pod

nr sprawy:

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych ze zgtoszenia
Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajgcy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej
RODO, informujemy ze:

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Starosta Piaseczynski z siedzibg w 05-500
Piaseczno, ul. Chyliczkowska 14 adres e-mail: starostwo@piaseczno.pl tel. 22 756 62 54.

Moze Pan/Pani* kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: ochronadanych@piaseczno.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia na podstawie: obowigzku prawnego wynikajagcego z Dyrektywy z Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb
zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17), (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c
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RODO)/lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
rozpatrywanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Pani/a* dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.
Administrator zapewnia poufnosci Pani/a* danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji
miedzynarodowych.

Posiada Pan/i* prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u* takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane przez Administratora w sposdb zautomatyzowany,
w tym nie bedzie stosowane wobec nich profilowanie.

Przystuguje Pani/Panu* prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do rozpatrzenia Pani/Pana zgtoszenia.

Niepodanie tych danych bedzie skutkowato brakiem mozliwos¢ skutecznego rozpatrzenia zgtoszenia.

* Niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby uprawnionej)

27



Zatacznik nr 5 do Regulaminu zgtosze wewnetrznych naruszen prawa,
regulacji i standardow w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

UPOWAZNIENIE

dnia
Dziatajgc na podstawie § ............ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Piasecznie,
Przyjetego UChWatg NI ..o st st e upowazniam Panig/Pana*:

(imie i nazwisko)

(stanowisko)
do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych w zakresie zgtoszen
naruszen zgodnie z przepisami Regulaminu zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa, regulacji
i standardéw w Starostwie Powiatowym w Piasecznie.
Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejszym
upowaznieniem, wydanym Pani/Panu upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych oraz
zgodnie z przepisami RODO, a takze zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w Starostwie Powiatowym w Piasecznie, w tym w szczegdlnosci zgodnie z ,Polityka bezpieczeristwa
przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Piasecznie” oraz ,Instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Piasecznie”
Pouczam Panig/Pana*, ze osoba, ktéra zostata upowazniona w powyzszym zakresie obowigzana jest
do zachowania tajemnicy.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia u Pracodawcy lub do odwotania.

(podpis osoby uprawnionej

do nadania upowaznienia)

* Niepotrzebne skreslic.

28



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 118/0RG/2021
Starosty Piaseczynskiego

zdnia 23.12.2021 .

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
Regulaminu zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa, regulacji i standardow

w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

, dnia

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z trescig ,,Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa,
regulacji istandardéw w Starostwie Powiatowym w Piasecznie”, wprowadzonego Zarzgdzeniem
Starosty PiaseczyAskiego Nr........coevvevveevennn. ) izobowigzuje sie do przestrzegania postanowien

tego Regulaminu.

(podpis pracownika)
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