Zarzadzenie nr 40/2024
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 24 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie przyjecia regulaminu zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i prowadzenia
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 r.,, poz. 928) oraz art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 107), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Przyjmuje sie regulamin zgloszenn wewnetrznych naruszen prawa i prowadzenia dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
1. Zobowiazuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Stalowej
Woli do zapoznania podleglych im pracownikéw z niniejszym regulaminem.

2.Zobowigzuje sie pracownikéw Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli do stosowania zapisow
regulaminu.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci os6b
wykonujacych prace w sposéb przyjety w Starostwie Powiatowym w Stalowej Wolli.

§4.
Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji, lub petnienia stuzby
informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy przekazywane jest na stanowisku ds. osobowych.

§5.
Traci moc zarzadzenie nr 21/2021 z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie przyjecia regulaminu
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

Starosta Stalowowolski
Janusz Zarzeczny
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatqcznik do zarzqdzenia nr 40/2024
Starosty Stalowowolskiego z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i prowadzenia dziatan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

§1.

1. Celem regulaminu zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i prowadzenia dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli, zwanego dalej regulaminem, jest
wdrozenie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz.
928), zwanej dalej ustawa poprzez:

1) stworzenie procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen przypadkéw naruszen
prawa i prowadzenia dziatan nastepczych w urzedzie,

2) weczesne wykrycie i usuniecie udowodnionych przypadkéw naruszen prawa.
2. Definicje:
1) anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, ktorej nie mozna w petni zidentyfikowac,

2) pracodawca - Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli reprezentowane przez Staroste
Stalowowolskiego,

3) urzad - Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli, ul. Podle$na 15, 37-450 Stalowa Wola,

4) zespdt - wyznaczone przez Staroste Stalowowolskiego uprawnione osoby do realizacji
zadan zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen oraz podejmowaniem dziatan
nastepczych w zwigzku zgtoszeniami wewnetrznymi naruszen prawa,

5) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

6) zgtoszenie - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa w urzedzie.

§2.
Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego sa naruszenia prawa w urzedzie, w zakresie wskazanym
w art. 3 ustawy.

§3.
1. Za zapewnienie wdroZenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu odpowiada Starosta.

2. Za wykonanie zadan, w tym przyjmowanie, rejestrowanie zgtoszen i podejmowanie
dziatan nastepczych, odpowiada Zespot.

3. Zadania Zespotu beda polegaty na:
1) przyjmowaniu i rejestrowaniu zgtoszen oraz dalszej komunikacji ze zgtaszajgcym,

2) potwierdzeniu sygnali$cie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ potwierdzenie,

3) prowadzeniu dziatan nastepczych i przekazywaniu zglaszajacemu informacji
zwrotnej,

4) prowadzeniu rejestru zgtoszen,
5) zapewnieniu poufno$ci w trakcie realizacji zadan,
6) zapewnieniu bezstronnosci i nalezytej staranno$ci w trakcie realizacji zadan,
7) ewentualnym nadzorze i koordynacji stosowania $rodkéw naprawczych,
8) obowigzku udzielenia odpowiedzi w terminie wskazanym w ustawie,
9) administrowaniu aplikacjg stuzaca do zgtaszania nieprawidtowosci,
10) przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej, w terminie wskazanym ustawa.
4. Czlonkowie Zespotu musza mie¢ nadane pisemne upowaznienia do przetwarzania
informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji

zgloszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te prace.



10.
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§4.
Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez:

1) wypelnienie dedykowanego formularza on-line w aplikacji stuzacej do dokonywania
zgloszen upublicznionego w BIP Powiatu Stalowowolskiego,

2) przestanie zgtoszenia listownie na adres urzedu, ul. Podlesna 15, 37-450 Stalowa
Wola, z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie naruszenia prawa - do rgk wtasnych”,

3) poprzez infolinie na numer wskazany w BIP Powiatu Stalowowolskiego,

4) w sposoéb okres$lony w ust. 2.

Po weczes$niejszym uméwieniu spotkania, zgloszenia mozna dokonaé bezposrednio
w pokoju 102 w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli. Takie zgloszenie przyjmowane
jest przez Sekretarza Powiatu badz innego cztonka Zespotu
w przypadku jego nieobecno$ci.

Zgloszenie ustne dokonane w sposdb okreslony w ust. 2 jest dokumentowane
w formie protokotu rozmowy.

W przypadku przekazania zgloszenia listownie, punkt kancelaryjny nabija wptyw na
kopercie i przekazuje jg bez otwierania niezwtocznie do rak wtasnych Sekretarza Powiatu
badz innego cztonka Zespotu w przypadku jego nieobecnosci.

W przypadku przekazania zgltoszenia poprzez infolinie, nagranie jest zapisywane.
Dokona¢ zgloszenia moga osoby wskazane art. 4 ustawy i spelniajace wymogi nia
okreslone.

Zgloszenia anonimowe podlegaja zarejestrowaniu.

W stosunku do zgltoszen anonimowych nie bedg podejmowane dziatania nastepcze.
Zgloszenie powinno zawiera¢ dane dotyczace naruszenia, pozwalajgce na uznanie je za
zasadne albo bezzasadne, w szczegdlnosci takie, jak:

1) date sporzadzenia zgtoszenia,

2) dane osdéb, ktére dopuscily sie naruszenia (imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy),
3) opis nieprawidtowosci oraz ich daty wystapienia,
4) dane ewentualnych $wiadkéw zdarzenia,

5) zebrany materiat dowodowy naruszenia - jezeli osoba zglaszajaca jest w jego
posiadaniu.

W przypadku, gdy zgltoszenie nie zawiera danych okre$lonych w ust. 9, Zesp6t wystapi
o ich uzupelnienie.

Zgloszenia rejestrowane sg w dedykowanej aplikacji przez wyznaczonych do jej obstugi
cztonkdéw Zespotu, o ktérym mowa w § 3 ust. 2.

§5.
Po zarejestrowaniu zgloszenia Przewodniczacy Zespolu niezwlocznie zwotuje jego
posiedzenie, podczas ktérego dokonywana bedzie weryfikacja zgtoszenia i podjeta
zostanie decyzja o dalszych dzialaniach nastepczych.
W razie nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu =zastepuje go Zastepca
Przewodniczacego lub w przypadku ich nieobecnosci, inny cztonek Zespotu wyznaczony
do tego zadania.
Zesp6t moze obradowa¢ w sktadzie co najmniej dwuosobowym.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki tak, aby mogta by¢ udzielona
odpowiedZ zglaszajgcemu w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego,
chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannos$cig w spos6b poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
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W trakcie przeprowadzania dziatan nastepczych pod uwage nalezy bra¢ sektorowe
przepisy prawa, ktérych naruszenie dotyczy.

Zespo6t moze wezwac do ztoZenia wyjasnien:

1) osobe, ktéra dokonata zgtoszenia,

2) wskazanych w zgtoszeniu §wiadkow,

3) osobe, ktéra dokonata naruszenia,

4) inne osoby, ktére zesp6t uzna za stosowne.

Z czynnosci sktadania ustnych wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 7 spisuje sie protokét.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne,
2) bezzasadne.

W przypadku, gdy zgloszenie zostanie uznane za zasadne i nie stwierdzone zostanie
naruszenie prawa, pracodawca podejmuje dziatania naprawcze.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa pracodawca powiadamia wiasciwe w tej
Sprawie organy.

Po dokonaniu dziatan nastepczych Zespot przygotowuje projekt odpowiedzi dla osoby
zglaszajacej naruszenie, ktére po weryfikacji podpisuje pracodawca.

W przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 odpowiedz jest przekazywana poprzez
aplikacje www.

W przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2-4 odpowiedz jest przekazywana droga
pocztowa na wskazany do korespondencji adres.

Wszystkie dziatania Zespolu podejmowane w zwiazku z rozpatrywaniem zgtoszenia sa
dokumentowane w postaci akt spraw, do ktérych dostep maja wytgcznie cztonkowie
Zespotu.

W celu zachowania poufnosci, akta spraw dotyczacych zgtoszen przechowywane sg w
metalowej szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep maja jedynie cztonkowie Zespotu.
Akta spraw przechowywane sg zgodnie z ustawa i nie podlegaja archiwizacji na podstawie
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest w formie elektronicznej w aplikacji www przeznaczonej
do obstugi zgtoszen naruszen.

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie dane wskazane ustawa.

§6.
Niezaleznie od istnienia wewnetrznego kanalu zgloszen nieprawidtowosci osoba
dokonujgca zgloszenia ma prawo wyboru i dokonania zgloszenia zewnetrznego za
posrednictwem kanatu zewnetrznego.
Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonaé¢ w sposdb wskazany na stronie internetowe;j
uprawnionych ustawowo organow i Rzecznika Praw Obywatelskich.
Zgltoszenia zewnetrznego do organu Powiatu Stalowowolskiego mozna dokona¢ zgodnie
z przyjeta uchwala Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego w sprawie przyjecia regulaminu
zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i prowadzenia dziatan nastepczych.

§7.
Osoby zgtaszajace naruszenia prawa podlegaja ochronie w zwigzku z dokonanymi
zgloszeniami zgodnie z ustawa.
Ochronie, o ktérej mowa w ust. 1, podlegajg rowniez osoby pomagajace w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzane ze zgtaszajacym.

§8.
Przetwarzania danych osobowych dokonuje sie zgodnie z:
1) rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r.Nr 119, str. 1 z p6Zn. zm.), zwanym dalej RODO,
2) ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
3) aktami wewnetrznymi regulujacymi przetwarzanie danych osobowych
obowigzujacymi w urzedzie,
4) ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.
Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze zgloszeniem
wewnetrznym jest Starosta Stalowowolski.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: tel. 15 643 36 35, abi@stalowowolski.pl
Cele przetwarzania danych osobowych:
1) realizacja obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze w zwigzku z ustawg z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
2) realizacja postanowien niniejszego regulaminu.
Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty publiczne uprawnione do otrzymania
danych tylko na podstawie przepis6w prawa i podmiot prywatny, ktéremu powierzono
dane na podstawie wta$ciwej umowy w zwigzku ze wsparciem aplikacji www do obstugi
zgloszen.
Osobom, ktérych dane dotycza przystugujg prawa:

1) dostepu do tresci swoich danych - nie przekazuje sie informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych, chyba zZe sygnalista nie podlega ochronie albo wyrazit wyraznq zgode
na takie przekazanie,

2) sprostowania swoich danych osobowych,

3) w przypadkach wymienionych w ogélnym rozporzadzeniu o ochronie danych - do
usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania danych,

4) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2 00-193
Warszawa tel. 22 531 03 00.

§9.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa krajowego, w szczegdlnosci ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U.z 2024 r., poz. 928).
Niniejszy regulamin podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Starosta Stalowowolski
Janusz Zarzeczny

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



