ZARZADZENIE NR 25/24
Starosty Zambrowskiego
z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Zambrowie

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Zambrowie zwang dalej
,Procedurg zgtoszen wewnetrznych”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Procedura okresla zasady dokonywania i rozpatrywania zgtoszen naruszen prawa,
bezpieczne i poufne kanaty dokonywania zgtoszen wewnetrznych, zasady podejmowania
dziatan nastepczych oraz mechanizmy zapewnienia sygnalistom ochrony przed dziataniami
odwetowymi.

§ 3. Procedure stosuje sie w przypadku naruszen prawa w okreslonych dziedzinach
prawa, a jej przepisy nie wytgczajg zastosowania dotychczas obowigzujgcych w Starostwie
Powiatowym w Zambrowie procedur wewnetrznych oraz przepisdw prawa powszechnie
obowigzujgcego.

§ 4. Obstuge organizacyjng i merytoryczng przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz
prac Zespotu ds. naruszen prawa zapewnia wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 25/24
Starosty Zambrowskiego

z dnia 3 pazdziernika 2024 .

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
§1.
Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury, zwanej dalej ,Procedurg” jest efektywne rozwigzywanie
sytuacji wystgpienia nieprawidtowosci, rozumianych jako naruszenia prawa i podejmowanie
dziatan w celu ich eliminowania na wszystkich poziomach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Zambrowie, zwanego dalej ,Urzedem”. System zgtoszend naruszen prawa
umozliwia zgfaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem tatwo dostepnych kanatéw,
gwarantujgc poufno$é i ochrone tozsamosci zgtaszajacego naruszenie oraz bezstronne i
rzetelne rozpoznanie zgtoszenia.

2. Procedura nie wytgcza przepiséw zawartych w innych aktach wewnetrznych Urzedu.

3. Celem Procedury jest zachecenie wszystkich sygnalistéw do zgtaszania naruszen prawa na
gruncie niniejszej Procedury, bez obaw represji, dyskryminacji lub niekorzystnych skutkéw.

§2.
Definicje
1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) osobie przyjmujacej zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ upowaznionego przez
Staroste Zambrowskiego pracownika Urzedu odpowiedzialnego za przyjmowanie
i rejestracje zgtoszen lub osobe go zastepujacg;

2) zespole ds. naruszen prawa — nalezy przez to rozumiec sktadajgcy sie co najmniej
z 3 0s6b zespdt powotany przez Staroste Zambrowskiego w celu dokonania
weryfikacji zgtoszenia, podjecia dziatan nastepczych oraz oceny zgtoszonych przez
sygnaliste dziatan odwetowych;

3) rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ prowadzony w Urzedzie rejestr zgtoszen
wewnetrznych;

4) zgtoszeniu naruszenia prawa — nalezy przez to rozumieé przekazanie ustne lub
pisemne informacji, na temat naruszen w obrebie Starostwa Powiatowego w
Zambrowie w ramach niniejszej procedury;

5) naruszenie — dziatania lub zaniechania, ktdre sg niezgodne z przepisami prawa lub
majace na celu ich obejscie i objete zakresem przedmiotowym ustawy;

6) sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg;

7) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktdra pomaga sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

8) dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumiec dziatania podjete przez Zespot
ds. naruszen prawa w celu oceny prawdziwosci informacji i oceny zarzutéw



zawartych w zgtoszeniu, w tym postepowanie wyjasniajgce lub zamkniecie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia;

9) dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktére
jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub naruszenia
prawa lub ujawnieniem publicznym, ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.

§3.

Zakres podmiotowy i przedmiotowy

1. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osobe fizyczng, ktdra zgtasza
informacje na temat naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, tj. do:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

pracownika,

osoby $wiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta;

osoby fizycznej, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia
funkcji w Urzedzie, albo na jego rzecz lub juz po ich ustaniu;

- zwanego dalej ,,sygnalistg”.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa lub préby jego ukrycia do ktéorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie. Naruszenie prawa, ktére mogg byé przedmiotem zgtoszenia dotyczg m in.
nastepujgcych dziedzin:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktdéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osoéb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. Procedury nie stosuje sie do:

1) ochrony informacji niejawnych;

2) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu;

3) postepowania karnego;

4) jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie przepisow
odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa;

5) naruszen prawa w zakresie zamowien publicznych w dziedzinie obronnosci
i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§4.
Sposoby sktadania zgtoszen oraz tryb ich przyjmowania

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie wewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa lub
uzasadnionych podejrzen dotyczacych zaistniatych lub potencjalnych naruszen prawa jest
upowazniony przez Staroste Zambrowskiego pracownik Woydziatu Organizacyjnego,
zobowigzany do zachowania tajemnicy.
2. Osoba o ktérej mowa w ust. 1:
1) obowigzana jest do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi
zgtoszen;
2) upowazniona jest do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z systemem
zgtoszen.
3. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy upowainionego do przyjmowania zgtoszen
pracownika, zgtoszenie nalezy ztozyé bezposrednio do Przewodniczgcego Zespotu
ds. naruszen prawa, ktéry podejmuje decyzje odnosnie dalszego trybu postepowania.
4. Zgtoszenia naruszenia prawa dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujgce w Urzedzie:
1) za pomocg poczty elektronicznej na e-mail: sygnalista@powiatzambowski.com,
zapewniajacy poufnosc zgtoszenia;
2) osobiste przekazanie osobie przyjmujgcej zgtoszenia;
3) w formie listownej poprzez przekazanie zgtoszenia na adres Starostwa Powiatowego
w Zambrowie w zamknietej kopercie z adnotacjg ,zgfoszenie naruszenia - do rgk
wtasnych”. Koperty z takim dopiskiem nie sg otwierane przez pracownika Sekretariatu
i nie sg rejestrowane w systemie EZD, a niezwtocznie przekazywane osobie
przyjmujacej zgtoszenia.
5. Pisemne zgtoszenia naruszenia prawa nalezy dokonywa¢ na formularzu, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
6. Ustne zgtoszenia naruszenia prawa mogg by¢ dokonane telefonicznie za posrednictwem
dedykowanej zgtoszeniom naruszen prawa linii pod numerem 86 888 93 00 lub podczas



mailto:sygnalista@powiatzambowski.com

bezposredniego spotkania z osobg przyjmujaca zgtoszenia lub Zespotem ds. naruszen prawa.
Zgtoszenie telefoniczne moze by¢ za zgodga sygnalisty utrwalane za pomocg nagrywanej linii
telefonicznej lub innego trwale rejestrujgcego diwiek systemu komunikacji gtosowe;j.
Zgtoszenia ustne dokumentowane sg za pomocg protokotu rozmowy, ktéry stanowi zatgcznik
nr 2 do Procedury lub kompletnej transkrypcji rozmowy.

7. Na wniosek sygnalisty ustne zgtoszenia naruszenia prawa dokonywane podczas spotkania
z osobg przyjmujacq zgtoszenia lub Zespotem ds. naruszen, organizuje sie
w terminie 14 dni od dnia wniesienia wniosku w tej sprawie.

8. Jedli spotkanie, o ktérym mowa w ust. 7, nie zostato trwale zarejestrowane, sporzadza sie
protokot z jego przebiegu, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury. Sygnalista ma
prawo do wgladu w tres¢ protokotu i jej akceptacje, co potwierdza wtasnorecznym podpisem.
9. Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia
naruszenia prawa lub sporzgdzenia protokotu rozmowy osoba przyjmujaca zgtoszenia
potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia, we wskazanej przez niego formie (na adres
mailowy lub adres do kontaktu), chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

10. Anonimowe zgtoszenia naruszenia prawa s3 rozpatrywane na zasadach opisanych
W niniejszej Procedurze.

§5.
Dziatania nastepcze

1. Zesp6t ds. naruszen prawa, zwany dalej ,Zespotem”, przeprowadza weryfikacje
dokonanych zgtoszen. Zespdt powotywany jest na state sposréd pracownikéw Urzedu.
Przewodniczacy Zespotu moze zaprosi¢ do prac Zespotu ekspertéw.

2. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ pracownik, ktory:

1) jest bezposrednio powigzany ze zdarzeniem,

2) pozostaje w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktorych beda dotyczy¢ czynnosci
wyjasniajace,

3) jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia, albo pozostaje we
wspolnym pozyciu ze strong postepowania wyjasniajgcego, zwigzany z nig z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje z nig w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci,

4) prowadzit wczesdniej dziatania zwigzane ze sprawa,

5) podejmowat lub wspdtuczestniczyt w podejmowaniu decyzji z zakresu spraw
pracowniczych.

3. Kazde zgtoszenie nalezy rozpatrze¢ 1z nalezytg starannoscig, obiektywnie
i dociekliwie, bez wzgledu na to, kogo i jakiej sprawy dotyczy.

4. W przypadku gdy zgtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia
weryfikacji, Zespdt moze zwrdci¢ sie do zgtaszajgcego o uzupetnienie zgtoszenia, wskazujgc
termin nie krétszy niz 7 dni, w ktérym zgloszenie powinno zosta¢ uzupetnione.
Nieuzupetnienie zgtoszenia naruszenia o wymagane informacje moze skutkowad
pozostawieniem zgtoszenia bez dalszego biegu.

5. Po weryfikacji zgtoszenia Zespdt ocenia, czy jego rozpatrzenie odbedzie sie w trybie
okresSlonym w Procedurze, czy powinno by¢ rozpatrzone na podstawie innego aktu
wewnetrznego obowigzujgcego w Urzedzie. Jezeli podlega ono rozpatrzeniu w ramach innej
procedury (np. skargowej) Przewodniczgcy Zespotu informuje o tym fakcie sygnaliste.



6. Przewodniczgcy Zespotu w ciggu 7 dni od dnia podjecia weryfikacji zgtoszenia informuje
pisemnie sygnaliste o:

1) rozpoczeciu postepowania wyjasniajgcego w celu rozpatrzenia zgtoszenia na
podstawie Procedury lub;

2) koniecznosci skierowania zgtoszenia do rozpatrzenia w ramach innej procedury
wewnetrznej lub;

3) pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn .

7. Po zakwalifikowaniu zgtoszenia do rozpatrzenia w ramach Procedury, Zesp6t rozpoczyna
postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia stanu faktycznego, na ktére sktada sie analiza
zdarzen oraz dokumentéw i innych dowoddw naruszenia prawa, ocena zasadnosci zgtoszenia
oraz przygotowanie wnioskow i rekomendacja dalszych dziatan prowadzgcych do zapewnienia
stanu zgodnego z prawem.

8. Cztonkowie Zespotu w trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego majg prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych Urzedu;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw komérek
organizacyjnych i korzystania z ich pomocy;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
Urzedu;

4) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych;

5) wzywania pracownikéw Urzedu do ztozenia wyjasniend zwigzanych z przedmiotem
zgtoszenia — stawiennictwo pracownika jest obowigzkowe i réwnoznaczne
z wykonaniem polecenia stuzbowego;

6) konsultacji z osobg, ktéra dokonata zgtoszenia, w zakresie uzyskanych danych
i informacji.

9. W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa Zespét moze wnioskowac o:
1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;
2) wszczecie kontroli wewnetrznej;
3) przeprowadzenie postepowania administracyjnego;
4) wniesienie oskarzenia;
5) wszczecie procedury odzyskania srodkéw publicznych;

6) rozpatrzenie zgtoszenia w ramach innej procedury wewnetrznej funkcjonujgcej
w Urzedzie;

7) zamkniecie procedury.

10. Zespdt rozpatruje zgtoszenia zgodnie z zasadami bezzwtocznego dziatania, poufnosci,
obiektywnosci, bezstronnosci, niezaleznosci i ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie
stanu faktycznego.

11. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzgdzany jest protokot, ktdry podpisujg wszyscy
cztonkowie Zespotu obecni na posiedzeniu.

12. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgtoszenie w terminie nie
dtuzszym niz 2 miesigce od dnia jego przyjecia.



13. Postepowanie wyjasniajgce Zespotu konczy sie przygotowaniem i podpisaniem protokotu
koncowego zawierajgcego analize zdarzen,, ocene zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski
i rekomendacje dalszych dziatan, przy czym:

1) w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Zespdt w protokole koncowym
przedstawia Staroscie Zambrowskiemu adekwatne srodki, ktére powinny zostac
zastosowane w danym przypadku, w szczegdlnosci:

a) przeprowadzenie rozmowy dyscyplinujgcej z pracownikiem odpowiedzialnym
za haruszenie,

b) pisemne upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody,

c) zmiany lub rotacje na stanowiskach,

d) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym Ilub organizacyjnym
np. wszczecie kontroli wewnetrznej,

e) zmiany w wewnetrznych procedurach,

f) podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyptaty odszkodowania,

g) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego,

h) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych,

i) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym popetnieniu przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodoéw),

j) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak),

k) inne srodki adekwatne do rodzaju naruszenia prawa.

2) w przypadku niestwierdzenia naruszenia prawa Zesp6t umarza postepowanie
wyjasniajace.
14. Decyzje o zastosowaniu odpowiednich srodkéw podejmuje Przewodniczgcy Zespotu w
uzgodnieniu ze Starostg Zambrowskim.
15. Zespodt rozpatruje réwniez zgtoszenia dotyczace podjetych wobec sygnalisty dziatan
odwetowych i przekazuje Staroscie Zambrowskiemu informacje w tym zakresie, wraz
z propozycjg podjecia dziatan zaradczych.

16. Po zakonczeniu prac Zespotu, w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od otrzymania
zgtoszenia o naruszeniu prawa, Starosta Zambrowski udziela zgtaszajgcemu informacje
zwrotng o sposobie rozpatrzenia dokonanego zgtoszenia.

§6.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Rejestr prowadzi upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego, wedfug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Procedury.

2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.

3. Do dokonywania wpiséw do Rejestru upowaznia sie osobe przyjmujgcg zgtoszenia. Wglad
do Rejestru posiadajg rowniez cztonkowie Zespotu.

4. Kazde zgloszenie o naruszeniu prawa, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania
wyjasniajgcego, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze.

5. Dane osobowe i informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze.



§7.
Ochrona sygnalisty

1. Sygnalisci podlegajg ochronie i nie moga wobec nich by¢ stosowane dziatania odwetowe.
Dotyczy to takze oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia lub oséb powigzanych
z sygnalista.

2. Przestanka objecia ochrong sygnalisty oraz oséb pomagajgcych w dokonywaniu zgtoszenia
lub oséb powigzanych z sygnalistg jest istnienie kontekstu zwigzanego z praca.

3. Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia i nie
moga by¢ podejmowane wobec niego dziatania odwetowe ani préby lub grozby takich dziatan,
w szczegblnosci dziatania wskazane w art. 12 ustawy o ochronie sygnalistow - chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Srodki ochrony sygnalistéw okreélone w niniejszej procedurze stosuje sie réwniez do oséb
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z osobami dokonujgcymi
zgtoszenie.

5. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Sygnalista lub osoba wskazana w ust. 4 moze poinformowac¢ o podejmowanych wobec
niego dziataniach odwetowych, na formularzu zgtoszen dziatan odwetowych, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§8.
Bezpieczenstwo danych osobowych

1. Administratorem danych sygnalisty i oséb zwigzanych ze zgtoszeniem jest Starosta
Zambrowski.

2. Administrator zapewnia poufnos$¢ przetwarzania danych osobowych w zakresie obstugi
zgtoszenia, na kazdym jego etapie.

3. Dane osobowe sygnalisty i inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba Zze za wyraZng zgodg zgtaszajgcego oraz z zastrzezeniem sytuacji, w ktérych
ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepisdw powszechnie
obowigzujgcych.

4. Ochrong poufnosci objeta jest rowniez tozsamos¢ osdb wspdtpracujgcych z sygnalisty,
a takze osdéb wskazanych w zgtoszeniu na kazdym etapie postepowania, jak i po jego
zakonczeniu. Przetwarzanie danych osobowych przez osobe przyjmujacg zgtoszenia oraz
cztonkdw Zespotu, w tym szczegdlnych kategorii danych, odbywa sie na podstawienie
odrebnego upowaznienia oraz jest uregulowane obowigzujagcymi przepisami prawa
w zakresie przetwarzania danych osobowych i obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami
wewnetrznymi.

5. Po otrzymaniu Zgtoszenia, osoby wskazane w ust 4. przetwarzajg dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia tego zgtoszenia oraz podjecia wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego. Dane osobowe, ktdore nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia lub co do ktdrych nie wystepujg podstawy prawne do ich przetwarzania nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia,



Ze nie majg one znaczenia dla sprawy albo ze nie wystepuje podstawa prawna do ich
przetwarzania.

6. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych w zakresie przyjecia i obstugi
zgtoszen majg w szczegdlnosci obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, co do ktérych uzyskaty dostep w ramach przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen, poza przypadkami okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

7. Sygnalista oraz inne osoby, ktorych dane sg przetwarzane w ramach zgtaszania naruszen sg
informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych zgodnie z art. 13 i 14 RODO
z uwzglednieniem ponizszych regulacji.

8. Obowiazek informacyjny wobec sygnalisty wykonywany jest odpowiednio i adekwatnie do
kanatu zgtoszenia.

9. W kazdym przypadku przed wykonaniem obowigzku informacyjnego nalezy ocenié
— zgodnie z art. 14 ust. 5 lit. b) RODO - czy ze wzgledu na cel wewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego zasadne jest odstgpienie od wykonania obowigzku informacyjnego, w catosci
albo w czesci, wobec innych oséb niz sygnalista, ktérych dane sg przetwarzane w procesie.
Ocene taka przeprowadza sie ze wzgledu na to, ze wykonanie obowigzku informacyjnego
w stosunku do innych oséb niz sygnalista potencjalnie moze utrudni¢ realizacje celéw
przetwarzania.

10. O wykonaniu albo o odstgpieniu od wykonania obowigzku informacyjnego wobec oséb
innych niz sygnalista, w tym o sposobie i czasie wykonania obowigzku informacyjnego,
decyduje Przewodniczacy Zespotu, ktéry moze w kazdej sprawie zasiegna¢ opinii Inspektora
Ochrony Danych. W przypadku decyzji o ograniczeniu wykonania obowigzku informacyjnego
wobec osoby innej niz sygnalista, taka decyzja oraz jej powody powinny zostaé
udokumentowane przez podejmujgcego taka decyzje.

11. Dane osobowe pozyskane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia oraz prowadzeniem
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, w tym informacje umieszczone w rejestrze
zgtoszen, przetwarzane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoiczono wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce lub inne dziatania nastepcze
prowadzone w wyniku przyjetego Zgtoszenia, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
w zwigzku z takimi dziataniami.

§o.
Zgtoszenia zewnetrzne
1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy dane zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.



4. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego w kazdym przypadku, takze
z pominieciem procedury wewnetrznej przewidzianej w niniejszym dokumencie.

§ 10.
Ustalenia koncowe

1. Po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego osoba przyjmujgca zgtoszenia sporzadza
informacje zbiorcza o liczbie, formie i tresci dokonanych zgtoszen naruszen prawa oraz
o sposobie rozpatrzenia, a takze o podjetych w kazdym przypadku dziataniach nastepczych.

2. Sporzadzajac informacje o ktdrej mowa w ust. 1 dokonuje sie przegladu procedury pod
katem jej aktualnosci oraz ochrony danych osobowych.

3. Informacja o ktdrej mowa w ust. 1 jest przekazywana Wojewodzie, za posrednictwem
Dyrektora Generalnego w terminie do dnia 28 lutego roku nastepujacego po roku, ktérego
informacja dotyczy.

4. Kazdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z Procedurg oraz sktada
oswiadczenie o zapoznaniu sie z jej trescig.



Zalacznik Nr 1

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

DANE OSOBY SKtADAJACEJ ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko

Adres kontaktowy/ telefon/e-mail

Miejsce pracy (wydziat/biuro)

Stanowisko/funkcja

lub (nalezy zaznaczyc wtasciwe - X)

[J osoba $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

[J przedsiebiorca;

[J cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

[J osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

[ stazysta;

[J wolontariusz;

[J praktykant;

[] osoba fizycznej, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, albo na jego rzecz lub juz po ich ustaniu.

Jakiej dziedziny dotyczy naruszenie prawa ?

[ korupcji;

[J zaméwien publicznych;

[J ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

[J przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

[ bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

[] bezpieczeristwa transportu;

[J ochrony srodowiska;

[J ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

[J bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

[1 zdrowia i dobrostanu zwierzat;

[1 zdrowia publicznego;

[1 ochrony konsumentdw;

[1 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

[J bezpieczenstwa sieci i systemoéow teleinformatycznych;

[] intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

[J rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

[] konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z wskazanymi dziedzinami .




(nalezy zaznaczyc wtasciwe - X)

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga Data/termin
doprowadzi¢ do naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i wskazaniem | zdarzenia

okolicznosci faktycznych.

Imie i nazwisko sprawcy powstania nieprawidtowosci

Imie i nazwisko ewentualnego swiadka lub swiadkow

Wskazanie ewentualnych dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista

Podpis osoby sktadajacej zgtoszenie

data

Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

data




Zalacznik Nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

PROTOKOt ROZMOWY

DANE OSOBY SKtADAJACEJ ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko

Adres kontaktowy/ telefon/e-mail

Miejsce pracy (wydziat/biuro)

Stanowisko/ funkcja

lub (nalezy zaznaczyc wtasciwe - X)

[J osoba $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

[J przedsiebiorca;

[J cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

[J osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

[J stazysta;

[J wolontariusz;

[J praktykant;

[] osoba fizycznej, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, albo na jego rzecz lub juz po ich ustaniu.

Opis podejrzenia naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i Data/termin

wskazaniem okolicznos$ci faktycznych. zdarzenia

Liczba i tres¢ zatacznikéw przedstawionych do
zgtoszenia

Podpis osoby sktadajacej zgtoszenie / data

Podpis osoby przyjmujacej gtoszenie / data




Zalacznik Nr 3
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZAMBROWIE
(tabela excel — odrebnie)



Zatacznik nr 4
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA DZIALtAN ODWETOWYCH

DANE OSOBY SKtADAJACEJ ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko

Adres kontaktowy/telefon/e-mail

Miejsce pracy (wydziat/biuro)

Stanowisko/funkcja

lub (nalezy zaznaczyc wtasciwe - X)

0

O d

O O 00O

osoba swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
osoba swiadczaca prace pod nadzorem

i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

osoba fizycznej, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, albo na jego rzecz lub juz po ich ustaniu.

Opis z jakim zgltoszeniem naruszenia prawa wystapity dziatania odwetowe

Czas w ktérym dziatania odwetowe miaty miejsce Data/termin

Imie i nazwisko pracownika/pracownikéw, ktory/ktérzy dopuscit/dopuscili sie dziatan
odwetowych lub przyczynit/przyczynili sie do ich wystgpienia




Wskazanie zachowan, ktére miaty wobec Pani/Pana miejsce
(nalezy opisac jaki rodzaj dziatan odwetowych nastapit, okolicznosci zdarzenia)

Podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie / data

Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie / data




