Zarzadzenie nr 1/2022
Starosty Powiatu llawskiego
Z 3 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgtaszania naruszen prawa, procedur i
standardéw etycznych w Starostwie Powiatowym w ltawie

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z2020r., poz. 920 ze zm.), art. 9 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii,
po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin zgtaszania naruszen prawa, procedur i standardow etycznych

w Starostwie Powiatowym w ltawie. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do

realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Sekretarz Powiatu
ltawskiego.

3. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1

2)

3)

Sekretarz Powiatu ltawskiego, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej

procedury, w szczegdlnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

w tym korupciji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim

nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych

rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikdéw, w sposéb zapewniajgcy

efektywnos$c¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

Petnomocnik do spraw naruszen, ktéry zobowigzany jest do realizacji zadan

zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania

nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenia postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywania zespotow,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

f) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikdw zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

Dyrektorzy wydziatow, Kierownicy referatow, pracownicy samodzielnych

stanowisk wspotpracuja z wyznaczonym przez Staroste Petnomocnikiem

wskazanym w pkt. 2 w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,
b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzeh opisanych w zgtoszeniu/sygnalizaciji,



c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkoéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,

d) zapobieganie niekorzystnym dziataniom przeciwko Informujgcemu
w organizacji pracy komérki organizacyjnej.

§ 2. Na Pelnomocnika do spraw naruszen wyznaczam Panig Marie Jaworskg — Dyrektora
Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Bezpieczenstwa.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci

pracownikéw poprzez udostepnienie w wewnetrznej sieci Intranet pod adresem
http://intranet.

Starosta Powiatu ltawskiego

Bartosz Bielawski



Zatacznik do zarzadzenia nr 1/2022
Starosty Powiatu ltawskiego

z dnia 3 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA,

PROCEDUR | STANDARDOW ETYCZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W ILAWIE.

§1
WPROWADZENIE | ZAKRES

Niniejszy Regulamin w oparciu o Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii_okres$la
zasady postepowania w przypadku zidentyfikowania naruszen prawa, procedur wewnetrznych oraz
standardéw etycznych obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w ltawie.

§2
DEFINICJIE

Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

Starostwo - Starostwo Powiatowe w ltawie z siedzibg w ltawie, ul. Gen. Wt. Andersa 23,
Informujgcy — Pracownik, kontrahent lub inny interesariusz, ktory informuje o naruszeniu
przepiséw, procedur i standardéw etycznych zgodnie z niniejszg Procedurg w kontekscie
Zwigzanym z praca,

Dziatanie Odwetowe — kazde niekorzystne dziatanie podjete przeciwko Informujgcemu
w wyniku zgtoszenia przez niego Naruszenia,

Petnomocnik ds. naruszehn (Pelnomocnik) — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
i raportowanie przypadkéw naruszenh przepiséw, procedur i standardow etycznych.
Pracownik — kazda osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w ltawie na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia lub innej umowy o podobnym charakterze,

Regulamin — Regulamin zgtaszania naruszen prawa, procedur i standardéow etycznych
w Starostwie,

Naruszenie — dziatanie zidentyfikowane przez Informujgcego niezgodne z przepisami
obowigzujgcego prawa lub zaniechania lub majgce na celu obejscie prawa, przepisami
regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych obowigzujgcych w Starostwie,
w szczegodlnosci w zakresie: zamowien publicznych, ochrony srodowiska, zdrowia
publicznego, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, ochrony danych
osobowych.

Uprawniona osoba — Starosta Powiatu ltawskiego (Starosta) a takze Sekretarz Powiatu
i Petnomocnik, Radca Prawny, Skarbnik Powiatu na podstawie pisemnego upowaznienia
Starosty o ile nie sg strong w zgtoszonym Naruszeniu,

Kanat alternatywny — sposob zgtaszania Naruszenia okreslony w § 10 niniejszego
Regulaminu,

10) Biuro Audytu i Kontroli — komodrka upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych,

w tym weryfikacji zgtoszenia, wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania
informujgcemu informacji zwrotne;j.

§3
PRAWA OSOB ZGtASZAJACYCH NARUSZENIE

1. Informujgcy majg prawo do:

1)
2)

Swobodnego dostepu do Petnomocnika lub Starosty,
Zachowania poufnosci swojej tozsamosci.

2. Informujgcy moze dokonac¢ zgtoszenia w formie:



1) listownej z dopiskiem na kopercie ,, Petnomocnik ds. naruszen — tylko do rgk wiasnych”,

2) osobiscie lub telefonicznie do Petnomocnika. Petnomocnik, do ktérego osobiscie lub
telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢ dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia,
protokotu, nagrania rozmowy,

3) za posrednictwem kanatu alternatywnego opisanego w § 11.

3. Zacheca sie, aby Informujgcy zgtaszali fakt zidentyfikowanego Naruszenia bezposrednio do
Petnomocnika lub, jezeli sprawa dotyczy Petnomocnika, do Starosty Powiatu ltawskiego.

4. Jezeli Informujgcy obawia sie odwetu lub istniejg inne zasadne przestanki, wowczas Informujgcy
moze skorzystac z Kanatu alternatywnego informowania o zidentyfikowanym Naruszeniu.

5. Informujgcy sg zachecani do ujawniania tozsamosci przy zgtaszaniu naruszen, jakkolwiek mogag
zachowac anonimowos¢ przy uzyciu Kanatu alternatywnego.

6. Tozsamos¢ Informujgcego jest znana tylko Petnomocnikowi, z wylgczeniem nastepujacych
przypadkow:

1) dla wiasciwego rozpoznania sprawy i podjecia dziatah w zgtoszonym obszarze jest
konieczne, aby wiedziata o tym jedna lub wiecej Uprawnionych osob,

2) Starostwo jest prawnie zobowigzane do ujawnienia tozsamosci Informujgcego, w tym
ujawnienie takich informacji przez Starostwo jest wymagane na zgdanie organow
nadzorujgcych lub organdw Scigania karnego.

7. Informujgcy o Naruszeniu, ktérzy sg jednocze$nie w nie zaangazowani, nie posiadajg
automatycznego immunitetu wytgczajgcego ich z dochodzenia, odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j,
administracyjnej, cywilnej lub karnej wynikajgcej z naruszenia. W przypadku odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, wynikajgcej z przepisow prawa pracy, Starosta jednak uwzgledni jako istotng
okolicznos¢ tagodzacg fakt zgtoszenia Naruszenia.

8. Ujawniajgc swojg tozsamos$¢, takze poprzez uzycie adresu email umozliwiajgcego identyfikacje
Informujgcego, Informujgcy jednoczes$nie wyrazajg zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych przez Staroste Powiatu ltawskiego, jako administratora danych osobowych, w celu
niezbednym do prawidtowej weryfikacji zgtoszenia zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych.

§4
OBOWIAZKI OSOB ZGtASZAJACYCH NARUSZENIE
1. Informujgcy sg zobowigzani do:

1) rozwazenia bezposredniego kontaktu z Petnomocnikiem przed skorzystaniem z Kanatu
Alternatywnego,

2) zgtaszania Naruszenia w dobrej wierze,

3) zawarcia wszystkich istotnych informacji na temat danego Naruszenia,

4) udzielania niezbednych wyjasnien Petnomocnikowi w trakcie dochodzenia,

2. Od Informujgcych wymaga sie dostarczenia informacji na temat kazdego znanego szczegotu
naruszenia, w tym przede wszystkim:

1) daty Naruszenia,

2) charakteru Naruszenia,

3) 0so6b uczestniczgcych w Naruszeniu
4) Swiadkow Naruszenia,

5) posiadanych dowodow Naruszenia.

3. Informujgcy powinni udzieli¢ na zgdanie Petnomocnika dodatkowych wyjasnien zwigzanych ze
zidentyfikowanym Naruszeniem. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia Naruszenia
moze by¢ réwnoznaczny z niepodjeciem przeprowadzenia dochodzenia i stanowi¢ powdd do
umorzenia postepowania w sprawie zaraportowanego Naruszenia.



§5
OBOWIAZKI STAROSTWA

1. Starostwo jest zobowigzane:

1)

2)

3)

4)

zapewni¢ kazdemu potencjalnemu Informujgcemu prosty i anonimowy dostep do osoby
odpowiedzialnej za raportowanie naruszen przepiséw obowigzujgcego prawa oraz regulacji
obowigzujgcych w Starostwie - anonimowy dostep umozliwia Kanat Alternatywny.

zapewni¢ ochrone przed Dziataniem Odwetowym Informujgcemu, ktéry dostarcza
informacje, osobie ktéra przyczynia sie do dostarczenia informacji lub ktéra pomaga
w dochodzeniu,

zapewni¢ poszanowanie i ochrone poufnosci tozsamosci Informujgcego, jak rowniez
poufnosci informacji o Naruszeniu, w tym odpowiednig ochrone danych osobowych, a takze
ochrone osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz oséb wspoétpracujgcych podczas postepowania
opisanego w §§ 9 i 10 przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacjg lub
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,

wyjatek od zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, gdy przepisy prawa wymagaja
od Starostwa ujawnienia informacji dotyczgcych naruszenia.

2. Starostwo zapewnia, ze prawa Informujgcego sg chronione poprzez:

1)

2)
3)

bezwzgledny zakaz Dziatan Odwetowych - Dziatanie Odwetowe jest zakazane rowniez
w sytuacji, gdy Naruszenie zostato zgtoszone w dobrej wierze, a gdy przeprowadzone
dochodzenie wykazuje, ze Naruszenie nie wystgpito,

udwiadomienie pracownikdw Starostwa o obowigzujgcym zakazie odwetu,

wszczecie postepowania dyscyplinarnego zgodnie z Regulaminem organizacyjnym,
postepowania cywilnego lub karnego wobec kazdego pracownika, ktory prébuje dokonacé
Dziatania Odwetowego wobec Informujgcego lub dokonaé Dziatania Odwetowego na
kimkolwiek, kto dostarcza informacje o Naruszeniu, przyczynia sie do tego, ze informacje
majg by¢ dostarczone lub kto w inny sposéb pomaga w dochodzeniu.

3. Kazdy Informujacy, ktory stat sie celem Dziatania Odwetowego lub podejrzewa, ze moze staé sie
celem Dziatania Odwetowego, powinien niniejszy fakt zgtosi¢ do Petnomocnika lub Starosty.

4. Osoby uprawnione muszg chroni¢ tozsamos¢ Informujgcych oraz inne szczegoty dotyczgce
Naruszen, jak réwniez szczegdty dotyczace dochodzenia, przez dzielenie sie informacjami
o Naruszeniach jedynie z pozostatymi osobami uprawnionymi i tylko w Scistym zakresie dotyczgcym
danej sprawy.

§6
PRAWA INFORMUJACEGO

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, Starosta
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Starosta, w szczegdlnosci:

1)

2)

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie dochodzenia, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 3 ust. 6;

osoba uprawniona, w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, zobowigzana jest poinformowac o wymienionych
powyzej dziataniach Staroste, celem zatrzymania tych dziatan. Starosta zobowigzuje
pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi do monitorowania sytuacji kadrowej
osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.
Monitorowanie obejmuje przygotowanie zestawienia wszelkich wnioskow przetozonych
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy o0 prace, zmiana zakresu czynno$ci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, pfacowa,



podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom —
dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw Swiadczenia pracy — wynagrodzenie,
wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/szkoleniowego/ bezptatnego itp.)..

3) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatah represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia;

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informaciji, pisemnych oswiadczen.

3) zobowigzaniu do zachowania w poufnoéci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

4) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§7
SKUTKI NARUSZENIA

1. Osoba, ktérej udowodniono naruszenie przepiséw prawa lub regulacji obowigzujgcych
w Starostwie, w tym pracownik Starostwa, moze podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,
karnej, administracyjnej lub cywilnej w zaleznos$ci od rodzaju Naruszenia.

2. Informujgcy, ktéry nie dziata w dobrej wierze przez zgtoszenie domniemanego naruszenia
przepisdw obowigzujgcego prawa oraz regulacji obowigzujgcych w Starostwie oraz Informujacy,
ktéry nie zachowuje poufnosci, moze straci¢ prawa i ochrone przewidziane w niniejszym
Regulaminie, a takze moze podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej, administracyjnej lub
cywilnej.
§8
DOCHODZENIE ORAZ RAPORTOWANIE

1. Petnomocnik, o ile to mozliwe, jest zobowigzany w terminie 7 dni od dnia otrzymania potwierdzic¢
Informujgcemu otrzymanie zgtoszenia Naruszenia.

2. Petnomocnik, o ile to mozliwe, powiadamia Informujgcego o zakresie praw i obowigzkow
wynikajgcych z niniejszej Procedury oraz o dalszych etapach postepowania. Informacja ta zawiera
w szczegolnosci postanowienia w zakresie zachowania poufnosci i anonimowosci otrzymanego
zgtoszenia.

3. Pemnomocnik informuje Staroste o otrzymaniu zgtoszonego Naruszenia bez ujawniania
tozsamosci Informujgcego.

5. Petnomocnik prowadzi dochodzenie wspdlnie z Biurem Audytu i Kontroli z zastrzezeniem
ust 8. Starosta moze zleci¢ udziat w prowadzeniu lub prowadzenie dochodzenia innej osobie
upowaznione;j.

6. Informujgcy moze zada¢ od Petnomocnika lub osoby upowaznionej prowadzacej dochodzenie
informacji o stanie i postepach w dochodzeniu. Petnomocnik lub osoba upowazniona moze
zdecydowa¢ o zaniechaniu dostarczenia aktualizacji lub przekazania niektorych szczegotow
dotyczgcych dochodzenia, w przypadku gdy mogtoby to utrudni¢ dochodzenie lub spowodowac
ujawnienie informaciji poufnych.

7. Petnomocnik lub osoba upowazniona prowadzgca dochodzenie przekazuje Informujgcemu
o Naruszeniu informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodach takich dziatan. Informacja zwrotna przekazywana jest w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.



8. Jezeli zgtoszone Naruszenie dotyczy Petnomocnika, wowczas dziatania zgodne z niniejszg
Procedurg podejmuje samodzielnie Starosta lub Sekretarz Powiatu.

9. Informujgcego o Naruszeniu nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jego tozsamo$ci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§9
WSTEPNE DOCHODZENIE

1. Po otrzymaniu informacji o zidentyfikowanym Naruszeniu Petnomocnik musi przeprowadzi¢
wstepne dochodzenie.

2. Wstepne dochodzenie ma na celu weryfikacje poprawnosci otrzymanego zgtoszenia, w tym
podstaw do podjecia dziatan w ramach petnego dochodzenia.

3. Przyjecie informacji o Naruszeniu przez Pethomocnika skutkuje zawiadomieniem, o ile to mozliwe,
Informujacego o wszczeciu wstepnego dochodzenia.

4. Wstepne dochodzenie musi zosta¢ przeprowadzone w okresie nieprzekraczajgcym 21 dni od
zawiadomienia Informujgcego o przyjeciu informacji o Naruszeniu lub od uptynigecia 7 dni od
dokonania zgtoszenia o Naruszeniu.

5. Petnomocnik powinien, o ile nie stoi to w konflikcie ze zgtoszonym Naruszeniem, konsultowac sie
w ramach wstepnego dochodzenia ze Starostg lub wskazang przez niego osobg upowazniong.

6. Jezeli wstepne dochodzenie nie wykazato zasadnos$ci podjecia dalszych dziatan, a jednoczesnie
doprowadzito do oddalenia podejrzen zawartych w zgtoszeniu Naruszenia, Petnomocnik
niezwlocznie powiadamia osobe, ktérej zarzucono dokonanie Naruszenia o fakcie zgtoszenia
Naruszenia oraz o przeprowadzonym wstepnym dochodzeniu z zastrzezeniem zachowania
w poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia.

7. Starostwo usuwa dane osobowe zawarte w zgtoszeniu Naruszenia wraz z usunieciem informacji
0 zgtoszeniu oraz informacji o podjetych dziataniach nastepczych z systemoéw Starostwa w terminie
wynikajgcym z uptywu terminu obowigzkowej archiwizacji danych okreslonego w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa, z tym ze w przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, dane osobowe
usuwane sg hiezwtocznie.

8. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Naruszenia, Petnomocnik
przedstawia Staroscie informacje o Naruszeniu. W informacji wskazywane sg dane osobowe osoby,
ktéra dopuscita sie Naruszenia. Starosta moze podjgc¢ decyzje o pociggnieciu do odpowiedzialnosci
osoby, ktéra dopuscita sie Naruszenia, o zgtoszeniu Naruszenia wtasciwym organom panstwowym
lub o wdrozeniu dziatahh majgcych na celu zapobieganie Naruszeniom w przysztosci.

9. W terminie 7 (siedmiu) dni od dnia przedstawienia Staroscie informacji o Naruszeniu, Petnomocnik
informuje osobe, ktéra dopuscita sie Naruszenia o fakcie zgtoszenia Naruszenia oraz
o przeprowadzonym wstepnym dochodzeniu, z zastrzezeniem zachowania w poufnoéci tozsamosci
osoby dokonujgcej zgtoszenia.

§ 10
PELNE DOCHODZENIE

1. Jezeli wstepne dochodzenie wykazato zasadnos$¢ podjecia dalszych dziatan, Petnomocnik
dziatajgcy na polecenie Starosty dokonuje petnego dochodzenia polegajgcego na szczegotowej
weryfikacji naruszenia przepiséw prawa oraz regulacji obowigzujgcych w Starostwie przez osobe
wskazang w zgtoszeniu.

2.W ramach petnego dochodzenia Petnomocnik oraz Biuro Audytu i Kontroli rozmawiajg z osobami,
ktére sg podejrzane o naruszenie przepiséw prawa lub obowigzujgcych regulacji, $wiadkami
Naruszen oraz Informujgcymi. Pracownicy majg obowigzek udzielania informacji w toku petnego
dochodzenia osobom przeprowadzajgcym to postepowanie. W przypadku udzielania
nieprawdziwych informacji w toku petnego dochodzenia, moga by¢ wszczete dziatania dyscyplinarne
w stosunku do Pracownikéw utrudniajgcych postepowanie.



3. Petlne dochodzenie nie moze trwac diuzej niz 60 dni od uptywu terminu do przeprowadzenia
wstepnego dochodzenia, chyba ze ztozonos¢ zidentyfikowanego Naruszenia wymaga dochodzenia
przez dtuzszy okres.

4. Po dokonaniu pethego dochodzenia Petnomocnik informuje o jego wynikach Staroste.

5. Starosta na podstawie otrzymanych wynikéw petnego dochodzenia wycigga konsekwencje wobec
0so6b, ktore dopuscity sie naruszenia przepisdw prawa lub regulacji obowigzujgcych w Starostwie.

5. W terminie 7(siedmiu) dni od dnia przedstawienia Staroscie informacji o wynikach petnego
dochodzenia, Petnomocnik informuje osobe, ktorej zarzucono Naruszenie o fakcie zgtoszenia
Naruszenia oraz o przeprowadzonym petnym dochodzeniu z zastrzezeniem zachowania
w poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia.

6. Dane osobowe zawarte w dokumentacji dochodzenia usuwa sie¢ w terminie wskazanym
w §9ust. 7.

§ 11
KANAL ALTERNATYWNY

1. Kazdy Informujgcy, ktory widzi przeszkody do bezposredniego zgtoszenia naruszenia
Petnomocnikowi, powinien i moze skorzysta¢ z kanatu alternatywnego.

2. Kanat alternatywny stanowi skrzynka e-mail o adresie: sygnalista@powiat-ilawski.pl, pod ktorag
Informujgcy moze dokonywac zgtoszenia Naruszenia.

3. Informujacy chcacy dokonaé zgtoszenia, powinni zostawi¢ we wtasciwej skrzynce e-mail doktadny
opis naruszenia zgodnie z § 4 niniejszego Regulaminu.

4. Dostep do wskazanej skrzynki e-mail posiada Petnomocnik lub osoba upowazniona przez
Staroste, uprawniona do jej weryfikacji.

5. Weryfikacja zawartosci skrzynki e-mail odbywa sie tylko i wylgcznie przez Peinomocnika lub
osobe upowazniong przez Staroste.

6. Postepowanie ze zgtoszeniem otrzymanym kanatem alternatywnym prowadzone jest zgodnie
z §§ 7-9 niniejszego Regulaminu.

§ 12
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Informujacy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do organéw publicznych oraz,
w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw Ilub jednostek Unii Europejskiej bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

a. Organem centralnym, ktéry przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne, dokonuje ich wstepnej
weryfikacji i przekazuje je organom wiasciwym do podjecia dziatan nastepczych jest
Rzecznik Praw Obywatelskich.

b. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

c. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektroniczne;.

3. Procedura przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh zewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych:
a) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem zewnetrznym
nieupowaznionym osobom;
b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

4. Informujgcemu, ktory dostarcza informacje, ktory przyczynia sie do dostarczenia informac;ji lub
ktéry pomaga w dochodzeniu przystuguje ochrona przed Dziataniem Odwetowym zgodnie



z zasadami okreslonymi w procedurze przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych
przyjetej przez podmiot, do ktérego dokonano zgtoszenia zewnetrznego.

§13
PRZECHOWYWANIE OTRZYMANYCH ZGtOSZEN

1. Starostwo prowadzi rejestr wszystkich dziatan, sprawozdan i informac;ji otrzymanych na podstawie
niniejszej Procedury. Rejestr obejmuje w szczegdlnosci otrzymane informacje o naruszeniach,
raporty, stenogramy z posiedzen i protokoty z ustnych rozméw o domniemanym lub dokonanym
naruszeniu.

2.Wszystkie dokumenty otrzymane od Informujgcych muszag by¢ klasyfikowane i traktowane jako
tajemnica stuzbowa, zgodnie z obowigzujgcg politykg bezpieczenstwa informacji oraz standardami
bezpieczenhstwa.

3. Starostwo archiwizuje dokumenty wskazane w ust. 1-2 co najmniej przez okres okreslony
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa dotyczgcych archiwizacii.

§ 14
RAPORTOWANIE, OCENA SKUTECZNOSCI | SZKOLENIA

1. Petnomocnik przekazuje Staroscie informacje o otrzymanych zgtoszeniach Naruszen raz w roku,
w terminie do 30 marca za rok poprzedni.

2. Informacja, o ktdérej mowa w ust. 1 zawiera dane o liczbie zgtoszeh Naruszenia, wyniku weryfikacji
zgtoszen Naruszenia oraz dziataniach podjetych na podstawie zgtoszen Naruszenia. Informacja,
o ktoérej mowa w zdaniu poprzednim, nie zawiera danych osobowych osoby dokonujgcej zgtoszenia
Naruszenia.

3. Starosta, w zaleznosci od potrzeb, ocenia adekwatnosc¢ i skutecznos¢ Regulaminu.

4. Starostwo przeprowadza wstepne szkolenia Pracownikéw w zakresie zgtaszania Naruszen,
w szczegolnosci w zakresie Regulaminu. Szkolenia mogg odbywac sie rowniez poprzez przekazanie
Pracownikom informacji na temat Regulaminu na pismie lub drogg elektroniczna.

§ 15
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1. Administratorem danych osobowych jest Starosta Powiatu ltawskiego.

2. Starosta Powiatu ltawskiego zobowigzuje sie do ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie, w szczegoélnosci zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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.

3. Ponadto Starosta stosuje wobec danych osobowych okreslonych w ust. 1 inne $rodki
bezpieczenstwa przewidziane w niniejszym Regulaminie.



