ZARZADZENIE NR 261.2024
STAROSTY WOLOMINSKIEGO
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Wolominie

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

§1
1. Wprowadzam Procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Wolominie, zwang dalej ,,Procedurs”,
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Wyznaczam Koordynatora w celu realizacji zadan okreSlonych w procedurze
w osobie pracownika zatrudnionego na stanowisku Powiatowego Rzecznika Praw
Konsumentow.

§2
Zobowiazuje:

1) Kierownikéw komorek organizacyjnych do:
a) zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz ztozenia stosownych o$wiadczen;
b) zapoznania podlegtych pracownikow z zarzadzeniem i zebrania pisemnych
o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszej Procedury;
2) Wydzial Kadr i Szkolen do:
a) zapoznania wszystkich nowo zatrudnionych pracownikow z tre$cig zarzadzenia;
b) informowania o obowigzujacej Procedurze kandydatow do pracy lub oséb
ubiegajacych si¢ 0 wykonywanie pracy na podstawie innego stosunku prawnego.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4
Traci moc Zarzadzenie 120.296.2021 Starosty Wotominskiego z dnia 17 grudnia 2021 r.
w sprawie wdrozenia w Starostwie Powiatowym w Wolominie Regulaminu zgloszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni liczac od dnia podania do wiadomosci
pracownikom Starostwa Powiatowego w Wotominie.



PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WOLOMINIE

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1

1. Celem niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych jest okreslenie:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub osoby w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego upowaznionej do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;
sposobow przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,,adresem do
kontaktu”;

bezstronnej wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub osoby w ramach struktury
organizacyjnej upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliScie informacji
zwrotnej;

trybu postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;
obowigzku potwierdzenia sygnali$cie przyjecia zgloszenia wewngtrznego;

obowigzku podj¢cia, z zachowaniem nalezytej starannoS$ci, dziatan nastepczych;
maksymalnego terminu na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej;

zrozumiatych i tatwo dostepnych informacji na temat dokonywania zgloszen
zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz -
w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

2. Zasady zawarte w Procedurze zgloszen wewnetrznych nie naruszajg, ani nie ograniczaja

obowigzku dokonania zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich

kompetencjami, zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia

przestgpstwa.

§ 2

Ilekro¢ w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o ,,Ustawie” rozumie si¢ przez to

ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia (definicje) nalezy rozumie¢ jak definicje zawarte

w Ustawie.



Rozdzial 2

Wewnetrzna jednostka organizacyjnej upowazniona do przejmowania zgloszen
wewnetrznych i dzialan nastepczych

§3

1. Do przyjmowania zgloszeh wewngtrznych, potwierdzania zglaszajacemu przyjecia
zgloszenia wewngtrznego oraz do prowadzenia rejestru zgloszen upowazniony jest
Koordynator.

2. Do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej wlasciwy jest powolany przez Staroste
Wotominskiego Zesp6t ds. rozpatrywania zgtoszen (zwany dalej: ,,Zespotem™). W sktad
Zespohu wechodza co najmniej 3 osoby, w tym Przewodniczacy Zespotu.

3. Skiad Zespotu moze by¢ w kazdym czasie uzupetlniony o pracownikéw komorek
organizacyjnych, ktorych wiedza i do$§wiadczenie moze przyczyni¢ si¢ do sprawnego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i weryfikacji zgtoszenia.

§4

1. Koordynator oraz osoby wchodzace w sktad Zespotu dziatajg na podstawie pisemnego
upowaznienia Starosty Wotominskiego, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

2. Koordynator oraz osoby wchodzace w sktad Zespolu sa obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach
wykonywania obowigzkow okre§lonych w niniejszej Procedurze, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.
Wzér oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy, stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej
Procedury.

3. Osoby wchodzace w sktad Zespotu winny traktowa¢ wszystkie zgloszenia
z nalezyta powaga 1 staranno$cia w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
koniecznoscig kierowania si¢ zasadg bezstronnos$ci 1 obiektywizmu.

Rozdzial 3

Zgloszenia wewnetrzne oraz zasady ich przyjmowania

§5

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie na adres korespondencyjny Starostwa Powiatowego w Wotominie
ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin, z dopiskiem ,,Zgloszenie od sygnalisty”, a w



przypadku gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora z dopiskiem ,.Do rak wiasnych
Starosty Wotominskiego - Zgloszenie od sygnalisty”;

2) w formie elektronicznej na przeznaczong w tym celu skrzynke poczty elektronicznej,
pod adresem: sygnal@powiat-wolominski.pl;

3) ustnie na wniosek zglaszajacego ztozony za posrednictwem kanatow, o ktorych mowa
w pkt 1) lub 2), w trakcie bezposredniego spotkania z Koordynatorem,
zorganizowanego nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

2. Przesytki listowne z dopiskiem ,,Zgloszenie od sygnalisty” nie podlegaja otwarciu
w Kancelarii i s3 wylaczone z elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

3. Kancelaria niezwtocznie przekazuje zgltoszenie Koordynatorowi, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Koordynatora, zgloszenie
wewnetrzne nalezy przekaza¢ bezposrednio do Starosty Wotominskiego.

Po zarejestrowaniu zgtoszenia Starosta niezwlocznie powotuje Zespot.

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy wprost dziatan lub zaniechan cztonka Zespotu albo
jezeli istnieje przypuszczenie, ze ustalenia Zespotu moga wptynaé na prawa lub obowigzki
tej osoby Starosta Wotominski dokonuje zmian w sktadzie Zespotu w terminie 3 dni od
powziecia informacji w powyzszym zakresie. Postanowienia zdania poprzedzajacego
stosuje si¢ odpowiednio w przypadku gdy zgloszenie dotyczy czlonka komorki
organizacyjnej, w ktorej pracuje cztonek Zespotu.

7. Po powotaniu Zespotu zgloszenie przekazywane jest niezwlocznie Przewodniczacemu
Zespotu.

8. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyiki lub sladow jej otwierania osoba kwitujaca
odbidr przesytki sporzadza, wraz z dorgczajacym, protokdt uszkodzenia przesyiki. Jeden
egzemplarz protokolu przekazuje si¢ nadawcy, drugi osobie upowaznionej do rejestracji
zgloszenia, a w przypadku, gdy w obiegu przesylek posredniczyt przewoznik — kolejny
egzemplarz protokotu przekazuje si¢ takze jemu. Zdarzenie dalej raportowane jest takze do
10D.

§6

1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane zgtaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko lub funkcje, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

2) kontekst zwigzany z praca, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktorego uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa;

3) date sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

4) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa w tym imi¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

5) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

6) informacje, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zglaszana, jesli tak
to komu;



7) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

8) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych, dokonanych ustnie lub
za pomocg bezposredniego spotkania.

Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa, jedynie wskaza¢ dowody w tresci zgloszenia wewnetrznego lub dotgczy¢

wykaz $wiadkow.

Przyktadowy wzoér zgloszenia wewngtrznego, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej

Procedury.

W przypadku zgloszenia wewngtrznego, dokonanego w trybie, o ktérym mowa w § 5 ust.

1 pkt 3 uczestniczaca W spotkaniu osoba upowazniona do rejestracji zgtoszenia sporzadza

protok6l ze spotkania umozliwiajac zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie

i podpisanie.

Zgltoszenie anonimowe nie beda przyjmowane i nie podlegaja rozpoznaniu ani rejestracji.

§7

Po wplynigciu zgloszenia wewnetrznego Koordynator rejestruje je w rejestrze zgtoszen i w
terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia
wewnetrznego. Wzor potwierdzenie przyjecia zgloszenia stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszej Procedury.

Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy
podat dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

Zgloszenie jest rozpatrywane przez Zespot zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze,
o ile charakter oraz przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie
przewidzianym odrgbnym zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujacego

prawa, ani nie zachodzi podstawa do wylaczenia przepisow niniejszej Procedury.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewngtrznym, Przewodniczacy Zespotu moze skontaktowaé sie ze

zglaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

. Nie podejmuje si¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgltoszenia wewnetrznego i nie zawarto istotnych
nowych informacji o naruszeniu prawa w porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym. W takim  przypadku nalezy odnotowa¢ ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

Rozdzial 5

Dzialania nastepcze



§8
1. Po otrzymaniu zgloszenia od Koordynatora Zespot rozpatruje zgltoszenie wewnetrzne w celu

ustalenia zasadnos$ci wskazanych okolicznos$ci, podejmuje z zachowaniem nalezytej

starannosci przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze.

2. Przewodniczacy Zespolu jest zobowigzany do przekazania zglaszajgcemu informacji
zwrotnej w terminie nie pdzniej niz 3 miesiecy od daty przyjecia zgloszenia lub w terminie
nie pozniej niz 3 miesigcy od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia, jesli potwierdzenie
miato miejsce. Informacja zwrotna zawiera w szczeg6lnosci informacje o planowanych lub
podjetych dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
I ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

§9

1. Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postepowania
wyjasniajagcego w oparciu o obowigzujace w Starostwie Powiatowym w Wotominie
regulacje, Ustawe oraz informacje uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglgdnieniem
rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronno$ci, nalezytej
staranno$ci 1 poufnosci.

2. Postgpowanie wyjasniajace polega na sprawdzeniu i analizie okolicznos$ci zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym, w szczegolnosci zbadaniu przedstawionych dowodow
I wystuchaniu osob zainteresowanych oraz ewentualnych swiadkow.

3. W ramach postepowania wyjasniajacego moga by¢ podejmowane w szczegodlnosci
nastepujace czynnosci:

1) analiza przepisow prawa i obowigzujacych regulacji wewnetrznych;

2) zwrodcenie si¢ do pracownikow, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j,
o przekazanie dokumentdéw, materiatow lub informacji niezbednych do przeprowadzenia
dziatan nastepczych;

3) zwrocenie si¢ do odpowiedniej komorki o przekazanie informacji niezbgdnych
do przeprowadzenia dziatah nastepczych;

4) wystuchanie 0sob mogacych mie¢ wiedze o zgtoszonej informacji o naruszeniu prawa;

5) zgromadzenie dokumentéw niezbednych do oceny prawdziwosci informacji
0 naruszeniu prawa.

4. Na wniosek Przewodniczgcego Zespotu Kierownik kazdej komorki jest zobowigzany
w szczegblnosci:

1) udzieli¢ potrzebnych informacji oraz udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne
do ustalenia wszystkich okolicznos$ci rozpatrywanego zgloszenia wewnetrznego;

2) zwolni¢ z obowigzku pracy pracownika wezwanego celem ztozenia wyjasnien.



Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych

informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postgpowania Zespot odpowiada za zgromadzenie dokumentdéw potrzebnych do
ustalenia zasadnos$ci zgloszenia wewngtrznego, za§ podejmowane czynnosci utrwala
w formie pisemnej.

Z wystuchania os6b mogacych mie¢ wiedze o zgloszonej informacji sporzadza si¢ protokot.
§10

Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace konczy

si¢ sporzadzeniem informacji koncowe;j:
1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego przekazywana jest przez

Przewodniczacego Zespotu do Starosty Wotominskiego.

Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:
1) opis naruszenia prawa,;

2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego;

3) informacje¢ co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego;

4) w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku
do osoby, ktorej zgloszenie dotyczylo

5) zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego Starosta
Wotominski podejmuje decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacje
stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym
w szczegOlnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne,

czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych organdw.
Rozdzial 6
Tryb pracy Zespot
§11
Zespo6t obraduje na posiedzeniach.

Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy.



w

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego czynnosci Przewodniczacego wskazane
w niniejszej Procedurze moze wykonywacé wskazany przez Przewodniczacego czlonek
Zespotu. Przewodniczagcy moze poleci¢ wykonywanie okreslonych czynnosci

poszczegbdlnym cztonkom Zespotu.

Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokodt zawierajacy w szczegolnosci liste
0sOb uczestniczgcych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia
koncowe. Protokot podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkow

Zespotu.
Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.

Jezeli w trakcie prac Zespotu wytoni si¢ zagadnienie prawne wymagajace wyjasnienia,

Zesp6t moze skorzysta¢ z konsultacji radcy prawnego.

Rozdzial 7
Informacja na temat zgloszen zewnetrznych
§12

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny
organ publiczny.

Zgloszenie zewnetrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego z pomini¢ciem procedury okreslonej w niniejszej Procedurze nie moze
w zadnym przypadku skutkowac pozbawieniem zglaszajacego ochrony.

Sygnalista, ktory dokonat ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spetnione zostaty

przestanki wskazane w ustawie.

Rozdzial 8

Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz postepowanie
z dokumentacja

§13

Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679
(RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez
instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie
z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

Klauzula informacyjna stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.



3. Klauzula informacyjna powinna by¢ wreczana przy zgloszeniu bezposrednim, przestana
poczta tradycyjna (za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgloszenia pisemnego
przestanego poczta lub poczta elektroniczng jezeli zglaszajacy wskazat taka forme
kontaktu. Ponadto w sposob opisany powyzej klauzula informacyjna powinna by¢
dorgczana osobom, ktorych dane uzyskane zostaty od osoby zglaszajace;.

§14

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktorej ujawnienie tozsamos$ci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisOw
powszechnie obowigzujacego prawa.

3. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac¢ o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postgpowania karnego.

4. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrong tozsamosci

zapewnia si¢ rOwniez osobie, ktérej zgtoszenie wewngtrzne dotyczy.
§ 15

Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgltoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposéob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu 0sob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
no$niki danych w niej zawarte, zgodnie z polityka ochrony danych osobowych
obowigzujagcg U pracodawcy sg przechowywane  w szafie, w zamykanym
pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktorego dostep posiadaja jedynie upowaznione
osoby.

§ 16
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane nie dtuzej

niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania

nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.



§ 17

Dokumentacj¢ powstala w nastgpstwie stosowania przepisow niniejszej Procedury, po
zakonczeniu postepowania wyjasniajacego przechowuje ~ w sposdb uniemozliwiajacy jej

ujawnienie osobom nieupowaznionym.

Rozdzial 9
Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 18

1. Na podstawie zgloszenia wewngtrznego Koordynator dokonuje wpisu w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, Koordynator odpowiada za prowadzenie rejestru zgtoszen. W przypadku
gdy zgloszenie wewngetrzne dotyczy Koordynatora wpisu w rejestrze i innych czynnosci
zastrzezonych dla Koordynatora dokonuje Przewodniczacy Zespotu.

2. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

§ 19

Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktoérej zgloszenie dotyczy, za§ dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial 10
Zakaz dzialan odwetowych
§ 20

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Liste dziatan zakazanych oraz srodki ochrony sygnalisty okresla Ustawa, w szczegdlnos$ci
Rozdziat 2 (art. 11-22).

§21

1. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Wotominie zapoznanie si¢ z niniejsza
Procedurg potwierdzajg wtasnorgcznym podpisem. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik
nr 7 do niniejszej Procedury.



2. W przypadku pracownikdw przyjmowanych do pracy, pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadr zapoznaje pracownika z niniejsza procedurg przed dopuszczeniem do
pracy.

3. Osobie ubiegajacej si¢ o prac¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug, petnienia funkcji, petlnienia stuzby
pracownik ds. kadr badz osoba nawigzujagca wspotprace przekazuje informacje
o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy. W zalezno$ci od formy rekrutacji, prowadzenia
negocjacji informacja ta przekazywana jest elektronicznie lub w formie pisemnej. Wzor
informacji stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej Procedury.

10



Zatacznik Nr 1
do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

WZOR

ZGLOSZENIA WEWNETRZENGO

W STAROSTWIE POWIATOWYM W WOLOMINIE

Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

1. Informacje o osobie skladajacej zgloszenie:

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe

Prosze poda¢ dane kontaktowe, np. e-mail,
numer telefonu lub adres korespondencyjny
(dowolnie wybrany kanal komunikacji).
Podanie tych danych umozliwi nam kontakt

zwrotny.

Relacja lgczaca ze Starostwem
Powiatowym w Wolominie

Prosze wybra¢ jedna opcji opisanych obok.
Pozwoli nam to na szybsze zapoznanie si¢

ze sprawa.

L] jestem pracownikiem;

[ jestem zleceniobiorcg/ustugodawca;

[ jestem bylym pracownikiem,;

[ jestem kandydatem do pracy;

[] jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;
[] pracuj¢ w organizacji, ktora jest wykonawca,
podwykonawcg lub dostawca;

LIINNG: et

Stanowisko stuzbowe

2. Informacje o osobie pokrzywdzonej (jezeli dotyczy)




Imie¢ i nazwisko:

Stanowisko sluzbowe:

Dane kontaktowe do tej osoby:

3. Informacje o osobie/ach, ktorej/uch dzialania lub zaniechania dotyczy

zgloszenie

W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku oséb prosze wpisac je wszystkie

Imie i nazwisko:

Stanowisko sluzbowe:

4. Informacje o naruszeniu prawa

Opisz naruszenie, ktore chcesz zglosi¢. Ponizej znajduje si¢ kilka pytan, ktore pomoga Ci opisaé

zdarzenie.

Jakie naruszenia prawa zglaszasz?
Wybierz z listy obok obszar, ktérego

dotyczy naruszenie

0 0O

0 R I B R

]

zamoOwienia publiczne;

zapobieganie praniu pienigdzy i1 finansowaniu
terroryzmu,

ochrona srodowiska;

ochrona konsumentow;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwo sieci 1 systemow
teleinformatycznych;

interesy finansowe Unii Europejskiej (w tym
nieprawidlowosci w projektach unijnych);
rynek wewngtrzny Unii Europejskiej (w tym
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania osob prawnych)




O 0O o o g o

zachowania korupcyjne;

naruszenia zasad etyki;

mobbing;

dyskryminacja;

molestowanie lub molestowanie seksualne;
inne zachowania niepozadane w relacjach

pracowniczych.

Na czym polegaja lub polegaly
naruszenia prawa, ktore zglaszasz?

Opisz naruszenie.

Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia
prawa mialy miejsce?
Wskaz wszystkie miejsca, w ktorych doszto

do naruszenia.

W jaki sposob doszlo do naruszenia
prawa i z jakiego powodu?

Wypelnij to pole, jezeli znasz przyczyny
naruszenia oraz znasz sposéob, w jaki do

niego doszto.

Czy zglaszasz jakie$ dowody? Jesli
tak, to jakie?

Jezeli dysponujesz dowodami to wskaz je.
Mozesz przekazac je wraz ze zgloszeniem,
przekazac na kolejnych etapach
postepowania, jak rowniez tylko

zawnioskowac¢ o ich przeprowadzenie.

Czy zglaszales/zglaszalas te

naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli




tak, to kiedy, komu i w jakiej formie?
Czy otrzymales$/otrzymatas
odpowiedz na zgloszenie?

Wskaz nam instytucje, ktore zostaly
wczesniej poinformowane o tym zdarzeniu
oraz o ewentualnych wynikach tych

postepowan.

Czy wyrazasz zgode¢ na ujawnienie
swojej tozsamosci?

W przypadku braku jednoznacznego
oswiadczenia o wyrazeniu zgody uznamy
ze zgoda nie zostata wyrazona albo

skontaktujemy si¢ celem ustalania czy

wyrazono zgode.

Dodatkowe o$wiadczenia

Dodatkowo  o$wiadczam, iz  dokonujac

niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze*,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe*,

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggniecia korzysci*,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty 1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia*,

5) znana jest mi obowigzujgca Procedura zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym
w Wotominie*;

6) zapoznatem/am si¢ z Klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych*.

*niepotrzebne skresli¢

Data i podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Zatacznik Nr 2
do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

WZOR UPOWAZNIENIA

Wolomin, dnia ......................... r.

(oznaczenie pisma)

Upowaznienie nr

Na podstawie art. 34 wust. 1 wustawy =z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928), udzielam upowaznienia:

Pani/Panu......cceeveee.. e teetecesesesvenessesssasnenssasessasnrnns
do:

1) przyjmowania i rejestracji zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgloszen oraz

potwierdzania zglaszajacemu przyjecie zgloszenia wewngtrznego™.

Upowaznienie zostaje udzielone od dnia ... . ... . ... r. i moze zosta¢ w kazdym czasie

zmienione lub odwolane.

2) podejmowania dziatan nastepczych, tj. weryfikacje zgloszenia, dalsza komunikacje ze
zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje, przekazywanie

zglaszajacemu informacji zwrotnej™.

Upowaznienie zostaje udzielone na czas pelnienia funkcji Przewodniczacego/Cztonka Zespotu
ds. rozpatrywania zgtoszen w Starostwie Powiatowym w Wotominie od dnia ... . ... . ... r.do
zakonczenia procedury w zwigzku ze zgloszeniem wewngtrznym i moze zosta¢ w kazdym
czasie zmienione lub odwotane.

(radca prawny)

(Starosta Wotominski)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do Procedury zgloszen wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

WZOR OSWIADCZENIA O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Wolomin, dnia .............ccooevn.

imi¢ 1 nazwisko

................................... Lo

stanowisko / komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci/tajemnicy wszelkich informacji
oraz danych osobowych, uzyskanych w ramach pelnienia funkcji
Koordynatora/Przewodniczacego/cztonka Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen w Starostwie
Powiatowym w Wolominie, w szczegdlnosci w trakcie przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych. Niniejsze zobowigzanie pozostaje
aktualne takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
wykonuj¢ prace dla ww. podmiotu.



Zatacznik Nr 4
do Procedury zgloszen wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

WZOR POTWIERDZENIA PRZYJECIA ZGEOSZENIA WEWNETRZNEGO

Wotomin, dnia .........

Pani/Pan

Na podstawie § 7 wust. 1 Procedury zgloszen wewnetrznych w Starostwie Powiatowym

w  Wotominie, stanowigcej zalacznik do =zarzadzenia nr........... Starosty Wotominskiego
z dnia .....coeeeneeneee. W SPIawi€ .........ceoeennnnn. , potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa,
dokonane w formie ... w dniu przez (imig

1 NAZWISKO) .eviiviiiiiiiicie ettt e
Klauzule RODO przesytam w zataczeniu.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan, nastapi bez

zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia wplywu zgloszenia.

stanowisko



Zatacznik Nr 5
do Procedury zgloszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) i Dyrektywa (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informujemy, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Starosta Wotominski, ul.
Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin, tel. 22 346 11 00, e-mail: kancelaria@powiat-

wolominski.pl.
Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ skontaktowaé poprzez e-mail: jod@powiat-

wolominski.pl.

Panstwa dane bedg przetwarzane na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o0 ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obshugg zgloszen wewnetrznych,

- art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie
dane osobowe zawarte sa w zgtoszeniu Sygnalisty.

- w przypadku wyrazenia zgody na udost¢pnieniec danych osobowych zglaszajacego,
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) RODO. Osoba, ktorej dane dotycza,
ma prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Dane osobowe begda udostepnione podmiotom zapewniajagcym, na podstawie umow
zawartych przez administratora, obstuge dziatalno$ci administratora (np. hosting poczty
elektronicznej). Dane osobowe beda udostepniane odregbnym administratorom, tj. wlasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatan nastgpczych.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Przystuguje Panstwu prawo do dostepu i sprostowania podanych danych, prawo do
zadania usunigcia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Z przystugujacych praw moga Panstwo

skorzysta¢ kontaktujac si¢ przez podane wyzej dane. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych jest dobrowolne,
jednak jest niezbedne do zrealizowania celu. W ramach realizowanego przetwarzania nie
wystepuje profilowanie.

Powyzsze zasady maja rowniez zastosowanie do danych osobowych wszystkich osob
wskazanych przez Sygnaliste w zgloszeniu wewngtrznym.


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl
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WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W WOLOMINIE

Zatacznik Nr 6

do Procedury zgloszen wewngtrznych
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

Numer

zgloszenia

Data
dokonania

zgloszenia

Przedmiot

naruszenia

Dane

osobowe

sygnalisty

Adpres do

kontaktu

sygnalisty

Dane
osobowe

osoby, ktorej
dotyczy

zgloszenie

Zasadnosc¢

zgloszenia

(TAK/NIE)

Informacja o
podjetych

dziataniach

nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy




Zatacznik Nr 7
do Procedury zgloszen wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

WZOR OSWIADCZENIA PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA
ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W WOLOMINIE

(miejscowosé, data)

Komorka organizacyjna

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznatam si¢ z Procedurg zgloszen wewngtrznych w
Starostwie Powiatowym w Wotominie brzmieniu ustalonym Zarzadzeniem Nr .... Starosty

Wotominiskiego z dnia ... w sprawie..............

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik Nr 8
do Procedury zgloszen wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

WZOR INFORMACJI DLA KANDYDATA O PROCEDURZE ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W WOLOMINIE

Wotomin, dnia .........

Pani/Pan

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w
zwigzku z rozpoczetym w dnil.........c.ccvevververrennennens (data) procesem (do wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)

b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)

¢) rozmow/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji (okreslenie funkcji)

informuj¢ Pana/Panig, ze w Starostwie Powiatowym w Wolominie obowigzuje

Procedura zgloszen wewnetrznych stanowiaca zatacznik do zarzadzenia nr........... Starosty
Wolominskiego z dnia .................... W SPrawi€ .......ovvveennnnnn. ,

Procedura dostgpna jest.........c..c....... (nalezy wskaza¢ miejsce, np. strona www
podmiotu).

stanowisko



