ZARZADZENIE Nr 0r.120...‘/..£...2024.AB
STAROSTY KAMIENSKIEGO
2 dnia/l$, wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych po zmianach wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz. U. z 2024 r. poz. 107) zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych wprowadzony Zarzadzeniem Nr Or.120.134.2021.AB Starosty
Kamienskiego z dnia 17 grudnia 2021 r. po zmianach wynikajacych z ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w brzmieniu jak
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Ustanawiam Pelnomocnika ds. zgloszen sygnalistow w osobie Pana Lecha Ferdynusa —
Rzecznika Praw Konsumentow.

2. W przypadku nieobecno$ci Petnomocnika zastepstwo petni Pani Milena Schramm —
Inspektor ds. spotecznych i obywatelskich.

§3
Wykonanie zarzadzenie powierzam pracownikom Starostwa.
§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr Or.120.134.2021.AB Starosty Kamienskiego z dnia 17 grudnia 2021
r. w sprawie wdrozZenia w Starostwie Powiatowym regulaminu dotyczacego przyjmowania
zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po 7 dniach od przekazania do wiadomosci pracownikow.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr Or. 120.%?.2024.AB

Starosty Kamienskiego z dnia /(gwrzeénia 2024 r.

Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

§1
Zasady ogolne

1. Regulamin opracowany na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Niniejszy ,,Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych obowiazujacy w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim” (dale;j:
Regulamin) okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistdéw naruszen prawa dotyczacych
korupcji, zamoéwien publicznych, ustug, produktéow i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw 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 konsumentoéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu
terytorialnego i Unii Europejskiej, rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci i
praw cztowieka i obywatela.

3. Niniejszy Regulamin okresla ponadto zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow naruszen procedur
obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim (dalej: Starostwo).

4. Przyjmowanie zgloszen jest jednym z kluczowych elementow prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania Starostwem, ktorego jednym z celow jest identyfikowanie nieprawidtowosci
w kierowaniu Starostwem i podejmowaniu dzialan w celu eliminowania i ograniczania ryzyka.

5. Wdrozony w Starostwie proces przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim sygnalistom
dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow komunikacji,
W sposob zapewniajacy ochrong przed dzialaniami o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastgpstwem takiego
zgloszenia.

6. Fakt dokonania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi lub innymi
niepozadanymi dziataniami wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem z pracy,
wykorzystaniem zalezno$ci stuzbowej sygnalisty badZz wywieraniem wptywu na osoby, z ktorymi
Sygnalista wspotpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki srodowiska pracy sygnalisty.



7. Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w ztej wierze lub dokonujacy zgloszenia niepowaznego lub

zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w Regulaminie.

Takiej ochronie nie podlegaja rowniez sygnalisci, ktorzy przy dokonywaniu zgloszen podaja

celowo 1 $wiadomie bledne lub wprowadzajace w btad informacje.

§2

Definicje

1. Pojeciem uzywanym w Regulaminie nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:

a.

Pelnomocnik Starosty, Pelnomocnik — osoba odpowiedzialna za biezace funkcjonowanie
procesu 1irealizacj¢ zadan wynikajacych z Regulaminu, wskazana przez Staroste
Kamienskiego w zarzadzeniu;

Regulamin — niniejszy ,,Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych obowiazujacy w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim™;

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim,;

Sygnalista — osoba, ktéra w zwiazku z pelnionymi obowiazkami, $wiadczona praca lub
wykonywana umowg dokonala zgloszenia ;ub ujawnita publicznie nieprawidtowo$ci w trybie
okreslonym przepisami prawa lub udzielita pomocy w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci
przez inng osobg, Ww szczegolnosci poprzez dostarczenie tej osobie informacji o
nieprawidlowosci. Sygnalista to kazda osoba fizyczna niezaleznie od podstawy zatrudnienia
lub charakteru stosunku prawnego laczacego ja ze Starostwem, ktorego dotycza zglaszane
nieprawidlowosci, takze po ustaniu tego stosunku oraz na etapie rekrutacji przed jego
nawiazaniem,;

Zgloszenie — informacja o zidentyfikowanym przez Sygnalistg dzialaniu bgdacym naruszeniem
prawa lub procedur obowigzujacych w Starostwie, dokonane przez Sygnaliste za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji.

Komoérka organizacyjna — poszczegdlne wydzialy 1 stanowiska w Starostwie.
§3
Sposoby dokonywania zgloszen

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w nastepujacy sposob:

a. Elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalisci@powiatkamienski.pl,

b. Ustnie w obecnosci tylko Pelnomocnika w pokoju 3A Starostwa Powiatowego, ul. Wolinska

7B, 72-400 Kamien Pomorski.

2. Dostep do skrzynki mailowej, na ktdra przesytane sa zgloszenia posiada Pelnomocnik oraz osoba

wyznaczona jako jego zastgpca, upowaznieni do przyjmowania i weryfikacji zgloszen,

podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych osob dokonujacych

zgloszenia.



. Pelnomocnik oraz osoba wyznaczona jako jego zastepca zobowigzani sa do zlozenia o$wiadczenia
o poufnosci.

. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia i skutecznego podjecia dziatan nastepczych zaleca sig,
aby zgloszenie zawierato w szczegdlnoécei:

a. Nazwg komorki organizacyjnej Starostwa, ktdrej dotyczy zgloszenie;
b. Przyblizony okres wystepowania naruszen;

¢. Dane sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie oraz innych oséb, ktére maja lub moga mieé
z nimi zwigzek;

d. Wszelkie inne informacje majace zwiazek ze zgloszeniem, w tym ewentualne dokumenty;

. Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady
anonimowos$ci np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail
sygnalisty, utworzonego specjalne na ten cel.

. Zgodnie z podjetymi ustaleniami, nie przyjmuje si¢ anonimowych zgloszen dokonywanych
naruszen — zgloszenie takie nie bedzie rozpatrywane.

. Celem przekazania informacji, o ktorych mowa w ustepie 2 pkt. e, jest umozliwienie kontaktu
z sygnalista w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia zgloszenia niezbednych
moze by¢ wigeej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w zgloszeniu.

. Pelnomocnik podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem
zgloszenia nierozpoznanego pozyskaé niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego
rozpoznania.

. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie¢ do zdarzeh, ktore
W rzeczywistosci  zaistniaty i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sa rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliScie gwarancje pozostania anonimowym
1 gwarantujg ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

- W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego, iz
W Zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy podlega
odpowiedzialno$ci karnej przewidzianej w obowiazujacych przepisach prawa.

§4
Wstepna analiza zgloszenia

- Po wplywie zgloszenia, Penomocnik rozpatruje je zgodnie z zasadami okreslonymi w
Regulaminie, oile charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi regulacjami badZ przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie przyjecia
Zgloszenia, chyba, Ze nie wskazat on adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.



3. W ciagu 7 dni od przyjecia zgloszenia dokonuje si¢ wstepnej analizy zgloszenia pod katem tego,
czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka
potrzeba kontaktuje si¢ z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

4. Pelnomocnik moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a. Zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b. Niemozliwie jest pozyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

5. Mozliwym jest rozwazenie zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajacym przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych Starostwa lub niezaleznego konsultanta, o ile wiedza i doswiadczenie takich
0s6b moga by¢ niezbedne w toku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

6. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby Petnomocnika Starosta wyznacza innego pracownika
do rozpatrzenia zgloszenia.

§5
Rozpatrywanie zgloszenia

1. Pelnomocnik rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku, kiedy wystanie potwierdzenia nie byto mozliwe - 3 miesigcy
i 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.

2. Pelnomocnik dokonuje weryfikacji zasadno$ci zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajacym
w oparciu o Regulamin oraz informacje uzyskane od pracownikéw komorek organizacyjnych
urzedu z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia, z zastrzezeniem zachowania zasad
poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob obiektywny i bezstronny.

3. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, mozliwe jest wezwanie Swiadkow, ktorzy mogg mie¢
zwiazek lub jakakolwiek wiedzg w zakresie zgloszenia, lub Sygnaliste w-celu ztozenia wyja$nien.
Wszyscy $wiadkowie maja obowiazek stawi¢ si¢ na wezwanie oraz udostepnia¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadno$ci zgloszenia.

4. Forma i sposob rozpatrzenia zgtoszenia sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowe;j.

5. Wyjasnienia skfadne przez $wiadkow lub Sygnalistg¢ utrwalane sa w formie protokotu. Protokot
z wyjasénien okazuje sie do wgladu osobie sktadajacej wyjasnienia i po sprawdzeniu i
ewentualnych poprawkach, osoba ta sktada na nim podpis.

6. Po ustaleniu stanu faktycznego Petnomocnik podejmuje decyzjg co do zasadnosci zgloszenia, a
w przypadku zgloszen zasadnych réowniez wydaje na pismie rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspdtpracownika,
ktory dopuscil sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatafi nastgpczych
i zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu
naruszen w przyszto$ci.



7. W przypadku pozytywnej weryfikacji zgloszenia informacje o wynikach postepowania
wyjasniajacego oraz rekomendacje, o ktorych mowa w ust. 6, Pelnomocnik przekazuje Staroscie
w celu podjgcia stosownych nastgpezych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych wobec
osoby/os6b, ktérych dotyczy zgloszenie, przewidzianych wilasciwym dla danego pracownika
regulaminem pracy lub wynikajacych z indywidualnej umowy o wspdlprace badz ogolnie
obowigzujacych przepisOw prawa.

8. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia i oddaleniu zarzutow w nim
zawartych Pelnomocnik przekazuje niezwlocznie sygnaliScie oraz pracownikowi, ktéremu
zarzucano dokonanie naruszenia, informacj¢ o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej
weryfikacji zgloszenia.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

1. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgloszenia beda traktowane jako
powazne naruszenie zasad Regulaminu mogace skutkowaé odpowiedzialno$cia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy laczacej pracownika lub wspdtpracownika ze Starostwem lub
zakonczeniem  wspoipracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ materialna, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Za ochrong osoby dokonujacej zgloszenia w szczegdlnosci gdy nastapito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada Petnomocnik, ktéry jest zobowiazany reagowac na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatan odwetowych podejmowanych wobec Sygnalisty.

3. Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, do$wiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania powinien niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji
Petnomocnika. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Pelnomocnik
podejmuje odpowiednie dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

§7
Dane osobowe Sygnalisty

1.Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonal Zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Pelnomocnika, ktéry zobowiazany jest
podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

2.Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy Zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje
umozliwiajace jego identyfikacjg mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest



koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa w kontekScie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamos¢
podmiotow, ktorych dotyczy Zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w
analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez
Staroste nie diuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Prowadzenie rejestru zgloszen

1. Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen, ktory prowadzi
Pelnomocnik.
2. Wzbr rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnoéci, a informacje i dokumenty
w nim zawarte sq przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§9
Informacje dotyczace zgloszen zewngtrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ roéwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie, w szczego6lnosci
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 sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegdlnosei istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, Iub dokonanie
zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez Staroste z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy pracodawcg a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organ publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami prawa.
3. Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
4. Organami publicznymi sa:

1) Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw - przyjmujacy zgloszenia w zakresie

zasad konkurencji i ochrony konsumentow;

2) Inne organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych
do zakresu ich dziatan.



§10
Postanowienia koncowe
Za adekwatno$¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Regulaminu odpowiedzialny jest Starosta.

Starosta informuje pracownikéw Starostwa Powiatowego o wejsciu w zycie Regulaminu oraz
o jego zmianach. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem stanowi zatacznik
nr 2 do procedury.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgloszen wewngtrznych

oraz podejmowania dzialan nastgpczych

Kamien Pomorski, dnia ................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem dotyczacym przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nast¢pczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami Regulaminu
dotyczacego przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
(zarzadzenie nr Or.120..../.......2024.AB) i zobowiazujg si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



