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Zarzgdzenie Nr 3/2025
Starosty Koneckiego
z dnia 17 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia ,,Procedury przyjmowania zgloszen zewne¢trznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Konskich”

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 107 ze zm.), art.33 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz § 25 ust.
5 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Konskich przyjetego
Uchwatg Nr 79/2024 Zarzadu Powiatu w Konskich z dnia 17 lipca 2024 r.,
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam ,,Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Konskich”, zwang dale]

,,Procedura”, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 3 /2025
Starosty Koneckiego

z dnia 17 stycznia 2025 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGEOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIAYAN NASTEPCZYCH

w

STAROSTWIE POWIATOWYM W KONSKICH

§1
CEL PROCEDURY
. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistoéw informacji o naruszeniu
prawa.
. Procedura ma na celu zapewnienie prawidlowej implementacji wytycznych zawartych
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zwanej dalej ,,ustawg”.

§2
ZGLOSZENIA
. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajgcy rzetelne i1 niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrong Sygnalisty przed dzialaniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
. Sygnalista moze dokonac zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny.
. Osobg upowazniong w ramach niniejszej Procedury do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych, dokonywania wstepnej weryfikacji, podejmowania dzialan naste¢pczych
oraz prowadzenia rejestru zgloszen zewnegtrznych jest pracownik na stanowisku Starszy
Inspektor ds. BHP. W razie nieobecnosci pracownika obowigzki przejmuje inna
upowazniona osoba.
. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomocg nast¢pujgcych Kanaldw Zglaszania
funkcjonujgcych w Starostwie Powiatowym w Konskich:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres sygnalisci@konecki.powiat.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie lub
telefonicznie,

2) w formie listownej na adres: ul. Stanistawa Staszica 2, 26 — 200 Konskie
z dopiskiem na kopercie np. ,,zgloszenie zewnetrzne nieprawidlowosci”, ,, stanowisko,
o ktorym mowa w § 2 ust. 3 — do rak wlasnych”, itp. - za posrednictwem formularza
zgloszen zewnetrznych dost¢pnego na stronie internetowej organu:
https://samorzad.gov.pl/web/powiat-konecki/zgloszenia-zewnetrzne




5. Przedmiotem zgloszenia dokonanego na podstawie niniejszej Procedury mogag by¢

10.

11.

12

13,

14.

wszystkie dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa w obszarach okreslonych w art.3 ust 1 ustawy.

. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia w ramach niniejszej Procedury sg osoby

fizyczne wskazane w art. 4 ustawy.

. Kazde zgloszenie zewnetrzne podlega rejestracji w Rejestrze zgloszen zewnetrznych

stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury, ktory obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

4) dat¢ dokonania zgloszenia,

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy,

7) date zakonczenia sprawy,

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan nastepczych,

9) szacunkowa szkod¢ majatkows, jezeli zostata stwierdzona.
Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze zgloszen zewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylqcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego
sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujqgca zgloszenia wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgloszenia zewnetrznego prrez
Sygnaliste  nieprawdziwych  informacji ma prawo do odsztkodowania  lub
zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonal takiego
zgloszenia.
Organ, ktory przyjat zgloszenie zewngtrzne, przesyta Sygnaliscie niezwlocznie, nie p6zniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
W przypadku dziatan dotyczacych zgloszenia zewnetrznego pozostajgcych poza zakresem
kompetencji organu przekazuje si¢ je niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w terminie
30 dni do organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastepczych 1 informuje sie
o tym Sygnaliste.
Anonimowe informacje, ktore zostaly przekazane w trybie Procedury zgloszen
zewnetrznych, nie bedq rozpatrywane.
Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgltoszeniu
zewnetrznym 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 zewnetrznym.
Organ przekazuje SygnalisScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.
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16.

Organ poinformuje Sygnalistg, jezeli odstgpi od podje¢cia dziatan nastepczych, podajgc
uzasadnienie odstgpienia.

Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku dalszych dziatan
nastgpczych realizowanych na skutek zgloszenia.

§3
OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacije
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z pracg.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024
1. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

1) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgod¢ na
ujawnienie danych,;

2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych 0sob, organ zapewni takze ochrone poufnosci
ich tozsamosci;

3) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktdre zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspoélpracy;

4) zapewnienie, ze dost¢p do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem, beda mialy tylko wuprawnione osoby, ktore zostaty
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

5) ochrong¢ przed dzialaniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od otrzymania zgloszenia,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie.

5. Kazda osoba dokonujgca zgloszenia powinna otrzymaé¢ Klauzule Informacyjna
RODO, przekazywang w zaleznosci od wybranej formy zgloszenia. Klauzula
Informacyjna RODO o zasadach przetwarzania danych osobowych stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszej Procedury.

§4
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatnos¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Starosta
Konecki.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
3 lata.

3. Organ upowaznia pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 Procedury do
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa.




REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W KONSKICH

Zalgceznik Nr 1

do Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Koriskich

Lp.

Numer
zgloszenia

Pr

i nar

prawa

Dane

Dane osobowe osoby
wskazanej w zgloszeniu

Data zgtoszenia

Czy zostalo wydane
Jakie dziatani epcze iadczenie o
zostaly podjgte? podleganiu ochronie
przez sygnaliste?

Data
zakoficzenia

sprawy

Czy iz jakich powodéw
organ nie podjat dziatan
nastepczych?

Czy zostata
stwierdzona
szkoda
majatkowa?

Szacunkowa
warto$é¢
stwierdzonej
szkody
majatkowej

Kwota odzyskna w
wyniku postepowan dot.
naruszenia prawa
bedacego przedmiotem
zgloszenia




Zatgcznik Nr 2

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrzny ch
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Starostwie Powiatowym w Koniskich

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania post¢powania wyjasniajjcego na gruncie
ustawy o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pana /Pani danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Koiiskich,

ul. Stanistawa Staszica 2, 26-200 Konskie, dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora

Ochrony Danych: Jaromir Dylewski, e-mail: iod@konecki.powiat.pl

3. Pana/Pani dane osobowe begdg przetwarzane wcelu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928).

4. Ochrona tozsamos$ci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze
za Pana/Pani wyrazng zgoda.

5. Szczegélne przypadki, gdy moze doj$é¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych.
Do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze doj$é, gdy takie dzialanie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wilasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadomi Pana/Panig, przesylajac w postaci papierowej lub elektroniczne;j
wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku ztym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzyt przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nast¢pczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym przekazano zgloszenie lub
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych



danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostgepu do swoich danych osobowych, atakze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia.
Jesli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgloszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.





