Zatacznik

do Uchwaty Nr 28.130.2024 Zarzadu Powiatu Etckiego
z dnia 19 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia procedury
przyjmowania zgtoszefi zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

§1.
DEFINICJE

llekro¢ w wewnetrznej procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nast¢pczych jest mowa o:

1. Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2. RODO - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

3. Starocie — rozumie si¢ przez to Starost¢ Elckiego, kierownika Starostwa Powiatowego
w Elku, reprezentujacego Powiat Elcki zobowigzanego do realizacji zadan podmiotu
prawnego okreslonych ustawa;

4. Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Etku, 19-300 Elk, ul. Marsz.
Jézefa Pilsudskiego 4, w imieniu ktorego dziata Starosta Elcki, realizujace jako jednostka
organizacyjna Powiatu Etckiego zadania wynikajace z ustawy;

5. Zarzadzie Powiatu — rozumie si¢ Zarzad Powiatu Elckiego jako organ wykonawczy
powiatu wiasciwy do przyjmowania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa zgodnie
z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

6. Pelnomocniku ds. naruszen — rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego
w Eiku, upowaznionego do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia zewngtrznego i dalszag komunikacjg
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej oraz prowadzenia rejestru zgloszen zewngtrznych;

7. Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych;

8. SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownika Starostwa;

2) bytego pracownika Starostwa;

3) osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie w Starostwie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;



10.

11.

12.

4) pracownika tymczasowego;

5) osobg Swiadczaca prace na rzecz Starostwa na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

6) przedsigbiorce;

7) prokurenta;

8) akcjonariusza lub wspdélnika;

9) cztonka organu osoby prawnej lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci
prawnej;

10) osobg $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

11) osobg odbywajaca, majaca odbywaé lub taka, ktéra odbyla w Starostwie staz, praktyke
lub wolontariat;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Sluzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony  Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Shuzby Wiegziennej oraz ich rodzin;

13) zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

Dzialaniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Pelnomocnika
ds. naruszen w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach zewngtrznej procedury dokonywania zgloszef
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych;

Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwiazanym z praca, ktoére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w Starostwie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje¢ dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnali$cie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziataf;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Kontekscie zwiazanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy Iub ustug lub pelnienia funkcji
w Starostwie lub na rzecz Starostwa, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy pafistwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnoéé prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

Zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
lub zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Zarzagdowi Powiatu informacji o naruszeniu prawa.

Zarzadzenie jest elementem systemu kontroli zarzadczej, w zakresie zapobiegania
nieprawidlowo$ciom w Starostwie.

§ 2.
PRZEDMIOT ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Kazdemu pracownikowi Starostwa i innym osobom wskazanym w § 1 ust. 8 procedury

przystuguje prawo zgtoszenia naruszenia prawa oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi.

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;



2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

3. Przez informacj¢ o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z pracg nalezy rozumieé
przeszte, obecne lub przyszie dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy
w Starostwic lub na rzecz Starostwa, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

§ 3.
OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgtoszenia zewnetrznego moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata wiarygodng
informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwiazanym ze swoja pracg w podmiocie
prawnym i ktéra dziata w uzasadnionym przekonaniu, ze informacja ta jest prawdziwa
w momencie zgtoszenia oraz ze stanowi informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy
0 ochronie sygnalistow.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistéw od chwili
dokonania zgtoszenia.

3. Sygnaliscie zapewniona jest ochrona poprzez:
a) ochrong tozsamosdci, chyba e ze strony sygnalisty bedzie wyrazna zgoda
na jej ujawnienie;
b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb - ochrone poufnosci ich tozsamosci,



c) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia przez bezstronne osoby, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoriczeniu
wspotpracy,

d) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, bedg miaty tylko pisemnie upowaznione osoby,

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Na zadanie sygnalisty wydane zostanie w terminie miesiagca od otrzymania jego wniosku,
zaéwiadczenie potwierdzajace, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianymi w ustawie o ochronie sygnalistow.

5. Wobec sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajace

w szczegblnosei na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokre$lony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace¢ na czas okreSlony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczef zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;



21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych,
w szczegOlnosci dobrego imienia sygnalisty.

6. Jesli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, stosuje si¢ ochrong okreslong w ust. 4, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug,
lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

7. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo

do odszkodowania lub prawo do zado$éuczynienia zgodnie z art. 14 ustawy.

8. Postanowienia § 4 niniejszej procedury stosuje si¢ odpowiednio:

10.
11.

12.

13.
14.

1) do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zewnetrznego oraz osoby powigzanej
z sygnalista,

2) do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powiagzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wlasnosé sygnalisty lub go zatrudniajace;.

§ 4.
DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Ustanawia si¢ bezpieczne kanaly zglaszania naruszef prawa, w celu zapewnienia poufnosci
sygnalisty oraz osob, ktérych dotyczy zgloszenie, uniemozliwiajace dostep do informacji
zawartych w zgloszeniu zewnetrznym nieupowaznionym osobom.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego pisemnie lub ustnie.

Zgloszenie zewnetrzne pisemne (wzdér stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury)
odbywa sig:

a) za posrednictwem dedykowanego adresu e-mail: sygnalista-zewnetrzne@powiat.elk.pl;

b) w formie listownej na adres Starostwo Powiatowe w Elku, 19-300 EIk,
ul. Marsz. Jézefa Pilsudskiego 4, z dopiskiem na kopercie: ,NIE OTWIERAC
SYGNALISTA - zgloszenie zewnetrzne do rak wlasnych Pelnomocnika ds. naruszen
— wzor stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszej procedury.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania z Pelnomocnikiem ds. naruszen, zorganizowanego w terminie
14 dni od otrzymania takiego wniosku. W trosce o zachowanie poufnosci tozsamos$ci
sygnalisty, preferowang forma wyznaczenia terminu spotkania jest kontakt telefoniczny
z Pelnomocnikiem ds. naruszen Starostwa pod numerem: 87/615-65-70 od poniedzialku
do piatku w godzinach 73°:15% Z przyjecia zgloszenia sporzadza si¢ protokét. Sygnalista
moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu w terminie 7 dni od dnia
zgloszenia.

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Zgloszenie zewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnoscei:
1) dane osobowe sygnalisty niezb¢dne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;



2) dat¢ i miejsce sporzadzenia;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia prawa;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgtoszonego naruszenia
prawa;

5) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

6) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

7) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, Ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa;

8) date i podpis sygnalisty.

15. Zgloszenie zewnetrzne moze byé dokonane wytacznie w dobrej wierze. Swiadome sktadanie
nieprawdziwych zgloszen podlega odpowiedzialnosci karnej. Osoba dokonujgca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 3 zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§5.

INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Przyjecie zgtoszenia zostanie potwierdzone na podany adres kontaktowy, nie poiniej
niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile nie ma wyraznego sprzeciwu ze strony
sygnalisty na wystanie takiego potwierdzenia.

2. Informacja o przyjeciu zgtoszenia nie zostanie przekazana sygnaliscie, jezeli bedzie
uzasadniona podstawa sgdzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci jego
tozsamosci.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa wskazanego
w § 2 ust. 2 niniejszej procedury, sygnalista zostanie poinformowany o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia.

4. Sygnaliscie zostanie przekazana informacja zwrotna o podjetych dziataniach nastepczych w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

5. Sygnaliscie zostanie réwniez przekazana informacja dotyczaca odstapienia od podjecia
dziatan nastepczych wraz z podaniem jego uzasadnienia.

§ 6.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI ZEWNETRZNYMI
1. Zgtoszenia naruszern prawa sy weryfikowane przez Petnomocnika ds. naruszen

w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz odpowiedzialnosci Zarzadu Powiatu za rozpatrzenie
zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

2. W ramach postepowania Zarzad Powiatu moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécié
sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.



. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu Powiatu, podejmie dalsze kroki w celu zbadania
sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
Zarzad Powiatu moze przekazac zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,

b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Zarzadu Powiatu, przekazuje w terminie 14 dni od dnia jego dokonania,
a w uzasadnionych przypadkach - nie pdéiniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych informujac o tym sygnaliste.

. Zarzad Powiatu moze nie podjg¢ dziatarn nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu od
sygnalisty, dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia od
innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Zarzad Powiatu poinformuje
sygnaliste o takim odstagpieniu.

. Pracownicy wykonujacy czynno$ci w ramach procedury zobowiazani sag do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen zewngtrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy.

. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowiazani do dolozenia nalezytej
staranno$cei, aby unikngé podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia osob, ktérych zgloszenie dotyczy.

. Zadania Pelnomocnika ds. naruszen w ramach procedury zewne¢trznej:

1) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania Zarzadu Powiatu,
a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nast¢pczych;

3) rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu Powiatu;

4) podejmowanie dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannos$ci oraz zwiazanego
z tym przetwarzania danych osobowych;

5) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontakt z sygnalista, w razie
potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgloszenia zewngtrznego, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

6) informowanie sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wg wiasciwosci
do organu publicznego wtasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych;
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7) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;
8) prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych;
9) sporzadzanie i przekazywanie dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewngtrznych;
10) przekazywanie i aktualizowanie informacji na stronie BIP Starostwa,
11) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngetrznych.

§7.
REJESTR ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych

osobowych przy uwzglednieniu zobowiazania do zachowania poufnosci tozsamosci
zglaszajacego oraz 0osob zwigzanych z dang sprawa.

2. Rejestr zgloszefi zewngtrznych prowadzi Pelnomocnik ds. naruszen zgodnie ze wzorem

stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

3. Wpisu do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia

Zewngetrznego.

4. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:

3.

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych (w tym np. wskazanie organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego zgloszenie zostato przekazane
oraz date przekazania, date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia organowi
publicznemu wiasciwemu do podjeci dziatani nastgpczych);

6) informacje o wydaniu — na zadanie sygnalisty — zaswiadczenia, potwierdzajgcego,
ze sygnalista podlega ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatah w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym;

9) szacunkowg szkod¢ majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku post¢powan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia,
o ile Zarzad Powiatu posiada te dane.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszefi zewnetrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym



zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§ 8.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Przetwarzania danych osobowych dokonuje si¢ zgodnie z RODO.

. Niniejsza procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktdérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ocena
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym =z przepiséw prawa w zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przcz sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych, podejmowania dziatafi nastepczych
oraz przetwarzania danych osob, o ktérych mowa w ust. 2, mogg by¢ dopuszczone wylacznie
osoby posiadajgcc pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione s3 obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty prace.

. Dane osobowe sg przetwarzane w zakresie niezb¢dnym do przyjecia zgtoszenia zewngtrznego
lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zewngtrznego, nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

. Przepisu art. 14 ust. 2 lit f rozporzadzenia RODO, nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa albo
wyrazil wyraZzng zgode¢ na ujawnienie jego tozsamosci.

. Przepisu art. 15 ust. 1 lit g rozporzadzenia RODO, w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie mial uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
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10.

11.

publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa albo wyrazil wyrazna zgode
na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewngtrznego lub podjgciem
dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowant zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Dane osobowe sa usuwane, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zewngtrznym niszczone po
okresie przechowywania. Zasady tej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwiazane
ze zgloszeniem zewngtrznym stanowig czg$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

§ 9.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sadowego, przygotowawczego
i sgdowo-administracyjnego.

Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z przyjgciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczegély dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowiefi art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstagpienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

§ 10.
PRZEPISY KONCOWE

. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego w Starostwie.

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz przepisy ustawy z 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyje¢cia
zgloszenia zewnetrznego oraz podejmowania dzialan nast¢pezych.

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Etku jest:

Starosta Elcki, z siedzibg: 19-300 Efk, ul. Marsz. Jézefa Pitsudskiego 4, tel. 87 621 83 00.

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Etku

e-mail: iod@powiat.elk.pl, ul. Marsz. J6zefa Pitsudskiego 4, 19-300 Etk.

. Dane osobowe 0sdb zglaszajacych, pomagajacych w zgloszeniu oraz oséb, ktorych zgloszenie

dotyczy przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu rozpatrzenia
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10.

1.

12.

13.
14.

zgloszen wewngtrznych o nieprawidtowosciach na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow.

. Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom,

chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane w zwiagzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie do organu
publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla

sprawy.

. Szczegélne przypadki, gdy moze dojs$¢ do ujawnienia danych: W zwigzku

z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa.
Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wihasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad
powiadomi Panig/Pana, przesylajac na adres do kontaktu pisemne wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozié
postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa.

W celu rozpatrzenia zgloszenia podanie swoich danych osobowych jest obowigzkowe.
Jesli nie poda Pani/Pan danych kontaktowych, nie bedziemy mogli przyjaé¢ i rozpatrzyé
takiego zgloszenia, gdyz zgloszenia anonimowe nie sg przyjmowane. Zgloszenia takie sg
niezwlocznie niszczone.

W razie uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych,
przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator nie przetwarza danych w sposéb zautomatyzowany (w tym w formie
profilowania).

Pani/Pana dane nie b¢dg udostepniane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu d?,%;l_ji» W tym

profilowaniu. Y ?
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