Zatacznik
do Uchwaty Nr 58/2024 Zarzadu Powiatu Sokotowskiego
z dnia 10 grudnia 2024 r.

Procedura Przyjmowania
Z.gloszen Zewnetrznych
oraz Podejmowania Dzialan Nastepczych
przez organ publiczny
- Zarzad Powiatu Sokolowskiego



Postanowienia ogolne
§1
Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

2. Niniejsza procedura dotyczy zgloszen informacji o naruszeniach prawa w innych podmiotach
niz organ, w ktorych doszto lub moze doj$¢ do naruszenia, przy czym zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania organu publicznego - Zarzadu
Powiatu Sokotowskiego.

3. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dzialania innego organu publicznego, zostanie ono
przekazane do organu wlasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

4. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, ktore dotyczy podmiotu, w ktérym doszto do
naruszenia prawa, zacheca si¢ do skorzystania z procedury zgloszen wewnetrznych
obowigzujacej w tym podmiocie, w szczegodlnosci gdy istnieje mozliwos$¢ skutecznego
zaradzenia i1 przeprowadzenia skutecznych dziatan nastgpczych w ramach dziatan nastgpczych
tego podmiotu.

5. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostgpnych kanatow w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia a takze ochrone¢ Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem nieusprawiedliwionego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Stownik pojec
§2
Poprzez uzyte okreslenia rozumie si¢:
1) Organ — Zarzad Powiatu Sokotowskiego;
2) Starosta - Starosta Sokotowski;
3) Sekretarz Powiatu - Sekretarz Powiatu Sokotowskiego;
4) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);
5) naruszenie - dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

6) dziatanie nastepcze - dzialanie podjete przez odbiorcg zgloszenia polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegoélnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
wszczegcie kontroli badz innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie
zgloszenia;

7) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza albo moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie;

8) informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie przez organ informacja na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

9) sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia o naruszeniu prawa, w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudniania czy
wspolpracy, ktorej przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze;

10) kontekst zwigzany z pracg - przeszie, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji, w ramach



ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ do§wiadczenia
dziatan odwetowych;

11)informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie, o ktérym sygnalista dowiedzial si¢ w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

12) osoba dokonujgca zgloszenia (zwany dalej ,,zgtaszajacy”™) - osoba fizyczna, ktora zglasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
z wykonywang przez nig pracg przy wykorzystaniu kanatdéw komunikacji okreslonych
W niniejszej procedurze;

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

14) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnali§cie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

15)osoba powiazana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliScie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajagca we wspolnym
pozyciu;

16) rejestr zgloszen zewnetrznych (zwany dalej ,,rejestr”) - rejestr prowadzony przez organ w
zwigzku z dokonanymi zgloszeniami;

17) postgpowanie prawne - postepowanie toczace si¢ na podstawie przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow publicznych, albo
postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu
wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w  szczegdlnosci
antymobbingowych;

18) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

19) zgtoszenie wewnetrzne —ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszenia, do
ktorego doszto lub moze dojs¢ wewnatrz podmiotu prawnego/pracodawcy, gdzie osoba
zglaszajaca pracuje lub pracowata, z ktdrg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w konteks$cie

wykonywanej pracy;

20) zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

21) Komisja ds. Zgloszen Zewnetrznych (zwany dalej ,,Komisja”) - Komisja do ktorej zadan
nalezy w szczegdlnosci dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, w tym
ustalanie organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastgpczych, rozpatrzenie
zgtoszenia w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu, a takze przekazania zgloszenia do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania organu.

Przedmiot zgloszenia

§3



1.

Naruszeniem  prawa moze  by¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, wymienione w ustawie, w szczegolnosci
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushlug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony konsumentow;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

12) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

13) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0osob prawnych;

14) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

Zgloszenie moze takze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

Sposob przekazania zgloszenia
§4

Zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ przekazywane poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
organu, w szczegolnosci:

1) za pomoca skrzynki mailowej na adres: sygnalista@powiat-sokolowski.pl; w tytule maila
mozna wpisac ,,sygnalista - zgloszenie zewnetrzne”;

2) telefonicznie pod numerem telefonu 25 781 74 06;

3) osobiscie - na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o taka form¢ zgloszenia;

Zgloszenie ustne o ktorym mowa w pkt. 1 ust. 2 dokonane za posrednictwem nienagrywanego
systemu komunikacji gtosowej i jest dokumentowane w formie protokotu spotkania/ rozmowy
z sygnalistg stanowigcy zatacznik nr 4, odtwarzajacego doktadny jej przebieg.

Zgltoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
w wyjasnienie zgloszenia jak i osobom postronnym,;

2) poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.

Zgloszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:



1) dane osoby zglaszajacej, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) datg i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis naruszenia oraz jego date;

5) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne).

5. Zgloszenie winno by¢ ztozone w miar¢ mozliwosci na formularzu, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury. Formularz zgloszenia zewnetrznego zamieszczony jest
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej organu.

6. Niniejsza Procedura nie dopuszcza mozliwo$ci anonimowego zglaszania nieprawidtowosci.

7. Zgloszenie moze by¢ dokonywane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Zgodnie z art. 57 ustawy osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Komisja ds. Zgloszen Zewnetrznych
§5
1. Zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom

w Organie, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgltoszen zewnetrznych;

2) dokonywanie wstgpnej weryfikacji zgtoszenia zewngtrznego;

3) rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu;

4) przekazywanie zgloszen zewnetrznych niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz
w terminie 30 dni do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych —
w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu oraz informowanie o tym sygnalisty;

5) podejmowanie dziatan nast¢pczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazywanie sygnali§cie informacji zwrotnej wedlug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 5 do niniejszej Procedury

- realizuje powotana przez Starost¢ Komisja ds. Zgloszen Zewngtrznych

Sposéb postepowania ze zgloszeniem

§6

1. Zgloszenia naruszen prawa po ich wplynigciu do organu sa wstgpnie weryfikowane przez
upowaznionych cztonkéw Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych. Wstepna weryfikacja polega na
ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu czy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu, a jesli
nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu, organ przekazuje je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W takim przypadku organ
informuje o tym sygnaliste.

3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione 1 dotyczy  naruszenia  prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgtoszenie i podejmuje
dalsze kroki w celu zbadania sprawy 1 podjecia dziatan nastgpczych.



4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ

moze przekaza¢ zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5.

Organ moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym  sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe
dokonujaca zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ pozostawi
je bez rozpoznania. Wzor informacji o niepodjeciu dziatan nastepczych stanowi zalacznik nr 7

. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbednej zwtoki przekazuje wlasciwym

instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez te
instytucje, organy lub jednostki.

. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgltoszen zewnetrznych.

Ochrona sygnalisty
§7

1. Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra wuzyskata informacje

0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgloszenia.

. Ochrona sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych os6b, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci,

c) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych os6b, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnos$ci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostgp do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,
beda miaty tylko uprawnione osoby;

e) ochron¢ przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatah odwetowych, sygnalista ma
prawo do odszkodowania (w wysokos$ci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gléwnego
Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$¢uczynienia.



Rejestr zgloszen zewne¢trznych
§8
1. Kazdorazowo zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen zewngtrznych
wg. wzoru zatgcznika nr 3, niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

2. Zaprowadzenie Rejestru odpowiada Sekretarz Powiatu.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen zewngtrznych przechowywane
sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Postanowienia koncowe
§9
1. Procedura podlega przegladowi 1 aktualizacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.
2. Za aktualizacj¢ procedury odpowiada Sekretarz Powiatu.
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
§10

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto
jego prawa, ze jest nierowno traktowany.
2. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

Zalaczniki
§ 11

Zatacznik nr 1 - Formularz zgloszenia zewngtrznego

Zalacznik nr 2 - Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego

Zalacznik nr 3 - Rejestr zgloszen zewngtrznych

Zalacznik nr 4 - Protokot spotkania/ rozmowy z sygnalista

Zalacznik nr 5 — Informacja zwrotna dla sygnalisty

Zalacznik nr 6 - Informacja o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego

Zatacznik nr 7 — Informacja o niepodj¢ciu dziatan nastgpczych

Zalacznik nr 8 — Klauzula informacyjna dla sygnalistow

Zalacznik nr 9 — Klauzula informacyjna dla osoby ktorej dotyczy zgloszenie, osoby pomagajace;j
w dokonywaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista

Zalacznik nr 10 — wzoér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

STAROSTA SOKOLOWSKI
/-/ ADAM GORAL



Zatacznik nr 1 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych oraz Podejmowania Dzialan Nastepczych
przez organ publiczny — Zarzad Powiatu Sokotowskiego

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Informacje ogoélne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowo$¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegolowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis Naruszenia




Swiadkowie

Imi¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow

Charakter naruszenia

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetienia czynu zabronionego

niedopethienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnos$ci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki

Data i czytelny podpis osoby
dokonujacej zgloszenia



Zatacznik nr 2 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych oraz Podejmowania Dziatan Nastepczych
przez organ publiczny- Zarzad Powiatu Sokotowskiego

(nazwa 1 adres organu)

(miejscowosc 1 data)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Pan/Pani

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) potwierdzam przyjecie zgltoszenia naruszenia, dokonane w dniu .....................

Pana/Pani zgloszenie zostato zarejestrowane pod numerem................ooeviiiiiiiinniennn...

Jednoczes$nie informuje, ze Zarzad Powiatu Sokotowskiego w zwigzku z dokonanym przez

Pana/Panig zgloszeniem podejmie dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci .

Pana/Pani dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pana/Pani tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pan/Pani na to zgod¢. Podane informacje objete sa
poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia 1 osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto informuje¢, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich
dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
ti.dodnia .......ooooiiiiii ma adres podany w zgloszeniu.

(podpis dzialajagcego w imieniu organu)



Zatacznik nr 3 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewnetrznych oraz Podejmowania Dzialan Nastepczych
przez organ publiczny — Zarzad Powiatu Sokotowskiego

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Dane osobowe

Dane osoby/ komorki
sygnalisty, . organizacyjnej/ Data Data Informacja o Zaltaczniki
Nr Data . adres do Wn.10.sek.o Przedmiot jednostki potwierdzenia| przekazania podjetych D,ata . do
. | dokonania utajnienie . . . . . . . . zakonczenia .
zgloszenia soloszenia kontaktu danveh naruszenia niezbedne do ich przyjecia informacji dziataniach spra zgloszenia/
& sygnalisty Y identyfikacji, zgloszenia zwrotnej nastepczych prawy uwagi
/anonim ktérych dotyczy
zgloszenie

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Zakacznik nr 4 do

Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych oraz Podejmowania Dziatan Nastepczych

przez organ publiczny — Zarzad Powiatu Sokotowskiego

PROTOKOL SPOTKANIA/ROZMOWY Z SYGNALISTA

Imig i nazwisko sygnalisty (chyba
ze chce pozosta¢ anonimowy)

Data i godzina:

Opis naruszenia:

Miejsce na dodatkowe uwagi,
poprawki sygnalisty:

Skutki nieprawidlowosci:

Podpis sygnalisty,

Data i podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie



Zakacznik nr 5 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych oraz Podejmowania Dziatan Nastepczych
przez organ publiczny- Zarzad Powiatu Sokotowskiego

Pan/Pani, (miejscowos¢, data)

(dane do kontaktu)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024r., poz. 928), w zwiagzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem zewngtrznym z
dnia ................... , zarejestrowanym pod numerem ..................cooeennnn. , ktore dotyczyto:

Powodem podjecia tych dziatan byly nastepujace ustalenia, ktore organ poczynit podczas
POStEPOWANIA WYJASTIAJGCEZO 1 1+ e vve vt entteenteette et e tee e e et e eae e e e enaeeaeeaneeenneennens

Ewentualnie jezeli nie podjeto dziatan nastepczych zapisy mogq brzmiec nastepujgco:

Zarzad Powiatu Sokotowskiego informuje, ze planowane jest podjecie dziatan nastepczych:

Powodem planowanych dziatan sg nast¢pujgce ustalenia, ktore organ poczynit podczas
postepowania wyjasniajgcego

Podpis osoby sporzadzajacej informacj¢ zwrotng



Zakacznik nr 6 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych oraz Podejmowania Dziatan Nastepczych
przez organ publiczny- Zarzad Powiatu Sokotowskiego

Pan/Pani (miejscowosc, data)

(dane do kontaktu)

INFORMACJA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024r., poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia

................... Zarejestrowanym pod numerem ey ktore
dOtyCZYIO. ..o informuje, ze po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, organ
............................................................... stwierdzil, ze:

doszto/nie doszlo do naruszenia prawa

W ramach postgpowania wyjasniajacego organ przeprowadzit nastepujace dziatania nastgpcze:

(podpis dzialajacego w imieniu organu)



Zakacznik nr 7 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych oraz Podejmowania Dziatan Nastepczych
przez organ publiczny- Zarzad Powiatu Sokotowskiego

miejscowos¢ 1 data
Pan/Pani

Imig¢ i nazwisko

INFORMACJA O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r.
poz. 928), informuj¢ Pana/Pania, ze Zarzad Powiatu Sokotowskiego zdecydowatl o niepodejmowaniu

dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem zdnia ......................... , zarejestrowanym pod nr

UZASADNIENIE

Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zglaszane naruszenie byto juz podmiotem wcze$niejszego
zgloszenia 1 nie zawiera zadnych nowych istotnych informacji na temat naruszen prawa w
poréwnaniu ze wczesniejszym zgloszeniem. Powolany opis stanu faktycznego i okolicznosci nie

odbiega od przedstawionego we wczesniejszym zgloszeniu.
POUCZENIE:

W przypadku kolejnego zgloszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania przy czym zglaszajacy

naruszenie (sygnalista) nie bedzie o tym informowany.

podpis osoby dziatajacej w imieniu organu



Zakacznik nr 8 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
przez organ publiczny — Zarzad Powiatu Sokotowskiego

Klauzula informacyjna dla sygnalistow

W zwigzku z zawarta umowa o prace zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdélnego Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. z 2016
r., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Statosta Powiatu Sokolowskiego,
reprezentujacy Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim, z siedziba: ul. Wolnosci 23, 08-
300 Sokotow Podlaski.

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Stefan Ksiazek, wszelkie pytania zwiazane z przetwarzaniem

danych osobowych mozna kierowac na adres e-mail iod@powiat-sokolowski.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ) RODO — obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgloszen
wewnetrznych,

e art. 9 ust. 2 lit. g0 RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie
dane osobowe zawarte sa w zgloszeniu sygnalisty.

Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajacych ustalenie jego
tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie informowal osoby
wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste¢ (w ramach realizacji obowiazku
informacyjnego z art. 14 RODO lub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostgpu do danych
osobowych).
Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuaciji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane bedg w $cisle okreslonym, minimalnym zakresie niezbednym
do osiagnigcia celu, o ktérym mowa powyzej.
Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres przewidziany przepisami prawa, to jest przez
okres prowadzenia postgpowania a nastepnie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po tym czasie dane osobowe sq usuwane, chyba ze dokumenty zwiazane ze zgloszeniem
stanowlg czg$¢  akt postgpowan przygotowawczych lub  spraw sadowych lub sadowo-
administracyjnych. Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajace znaczenia dla
zgloszenia, nie sa zbierane. Dane przypadkowo zebrane sa niezwlocznie usuwane, nie pézniej niz do
uplywu 14 dni od momentu ustalenia, Ze nie s3 niezbedne.

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci swoich

danych, do ich sprostowania, usuni¢cia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO, ograniczenia

przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do przenoszenia danych w przypadkach

okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21

RODO.

Podanie przez Pani/Pana* danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do przyjecia i weryfikacji

zgloszenia wewnetrznego oraz podejmowania dzialan nastepczych.

Administrator moze przekaza¢ Pafstwa dane innym podmiotom na podstawie przepiséw prawa lub

powierzy¢ podmiotom $wiadczacym uslugi Administratorowi na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wlasciwym
organom, w przypadku podejmowania dzialan nastepczych.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urze¢du Ochrony Danych Osobowych, ul.

Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana*

dotyczacych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



Zakacznik nr 8 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych

przez organ publiczny — Zarzad Powiatu Sokotowskiego

12. Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji mi¢edzynarodowych.



Zakacznik nr 9 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych oraz Podejmowania Dziatan Nastepczych
przez organ publiczny — Zarzad Powiatu Sokotowskiego

Klauzula informacyjna dla osoby ktorej dotyczy zgloszenie, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista.

W zwiazku z zawarta umowsa o prace zgodnie z art. 14 ogdélnego Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE. z 2016 r., L. 119, poz. 1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Starosta Powiatu Sokotowskiego,
reprezentujacy Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim, z siedziba: ul. Wolnosci
23, 08-300 Sokotow Podlaski.

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Stefan Ksiazek, wszelkie pytania zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowa¢ na adres e-mail iod@powiat-
sokolowski.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ) RODO — obowiazek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, w celu realizacji zadan zwiazanych z obsluga zgloszen wewnetrznych.
Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnalistg, t..ceeweeeeenee. (nalezy podac¢ dane
sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie tozsamosci lub jedli sygnalista nie
spetnit wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow) w zgloszeniu, jako
dane osobowe osoby :

ktorej dotyczy zgloszenie (dopuscita si¢ naruszenia prawa), lub

ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z

praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona, lub

ktéra jest powigzana z sygnalista w tym wspolpracownikiem lub osoba najblizsza 1 moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

Pani/Pana* dane osobowe (czyli: imi¢, nazwisko, stanowisko) przetwarzane beda w $cisle

okreslonym, minimalnym zakresie niezbednym do osiagnigcia celu, o ktérym mowa powyzej.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres przewidziany przepisami prawa, to jest

przez okres prowadzenia postepowania a nastepnie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoniczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami. Po tym czasie dane osobowe sa usuwane, chyba ze
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cz¢$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub
spraw sadowych lub sadowo-administracyjnych. Administrator zbiera tylko dane niezbedne.

Dane niemajace znaczenia dla zgloszenia, nie sa zbierane. Dane przypadkowo zebrane sa

niezwlocznie usuwane, nie pézniej niz do uplywu 14 dni od momentu ustalenia, ze nie sg

niezbedne.

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo:

e dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO-
w zakresie przekazania informacji o Zzrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig,
chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazna zgode
na takie przekazanie,

e do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,

e ograniczenia przetwarzania w przypadkach okredlonych w art. 18 RODO.

Administrator moze przekaza¢ Panstwa dane innym podmiotom na podstawie przepiséw

prawa lub powierzy¢ podmiotom $wiadczacym ustugi Administratorowi na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania. Dane osobowe beda udostgpniane odrebnym administratorom,
tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.



10.

Zakacznik nr 9 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych oraz Podejmowania Dziatan Nastepczych
przez organ publiczny — Zarzad Powiatu Sokotowskiego

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do pafstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.



Zakacznik nr 10 do
Procedura Przyjmowania Zgloszen Zewngtrznych oraz Podejmowania Dziatan Nastepczych
przez organ publiczny — Zarzad Powiatu Sokotowskiego

(Nazwa lub piecze¢ nagtéwkowa Administratora Danych, data)

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z zapewnieniem prawidtowej ochrony danych osobowych wynikajgcych
z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928),
upowazniam Panig / Pana:

do wykonywania czynnosci przetwarzania danych osobowych w zwigzku przyjmowaniem i
weryfikacjg zgtoszen, zgodnie z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Rownoczesnie zobowigzuje
Panig / Pana do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich ochrony.
Upowaznienie obejmuje wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych w zakresie nastepujacych:

1) kategorii oséb: sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, oséb powigzanych z
sygnalistg, $wiadkow, innych osdb wskazanych w zgtoszeniu oraz osoby/osdb ktérych dotyczy
zgtoszenie .

2) kategorii danych osobowych: dane osobowe zwykte, szczegélne kategorie danych lub dane
dot. wyrokdéw skazujgcych i naruszen prawa.

(podpis Administratora)

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POAPISANG/Y wvvveee ettt ettt ettt et ee s e et et b etese st etesentesenssaensaserenseteseenesensareeen
os$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 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, przepisami Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, przepisami wewnetrznymi dotyczgcymi przetwarzania danych osobowych.
Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy zakresu informacji i danych osobowych, ktére
uzyskatam/em w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego. W przypadku
niedopetnienia obowigzkéw zwigzanych z powierzonym mi przetwarzaniem danych osobowych
moge ponosi¢ odpowiedzialnos¢ na podstawie przepiséw Regulaminu pracy, Kodeksu pracy, ww.
przepisdw o ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Data cofniecia upowaznienia........ccccceveeeeeeeieecicinniieeeeeennn.
* (niepotrzebne skresli¢)



