1. Dane kontaktowe umozliwiajace dokonanie zgloszenia zewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane przez sygnaliste w postaci elektronicznej lub
W postaci pisemnej:

W postaci elektronicznej poprzez przestanie wiadomosci e-mail na adres: zgloszenia-
zewnetrzne@powiat- makowski.pl;

Zgloszenie pisemne: za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Starostwa Powiatowego
w Makowie Mazowieckim, ul. Rynek 1, 06-200 Makéw Mazowiecki, z dopiskiem ,,Komisja
do spraw zgloszen zewnetrznych”;

Na wniosek Sygnalisty zgloszenia zewnetrznego mozna dokonaé osobiscie podczas
bezposredniego spotkania z Przyjmujacym, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

otrzymania wniosku o taka forme zgloszenia.

Z ustnego przyjecia zgloszenia sporzadza si¢ protokdt, odtwarzajacy jego doktadny przebieg,
ktory podpisuje Przyjmujacy oraz moze podpisa¢ Sygnalista.

Wzér zgloszenia stanowi zatgcznik do procedury. Link do zgtoszenia: Wzor zgloszenia

2. Warunki objecia sygnalisty ochrona.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy oraz Procedurze przyjmowania
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych przez Zarzad Powiatu
w Makowie Mazowieckim, stanowigcej zatacznik do uchwaty nr 147/25 Zarzadu Powiatu
w Makowie Mazowiecki, od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega Sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje
zgloszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zgtoszenie w ztej wierze).

3. Tryb postepowania majacy zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego,
w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem
zgloszenia lub przedstawienia dodatkowych informacji.

Zgloszenie zewngetrzne rozpatrywane jest przez Komisje, ktora dziata z upowaznienia Zarzadu
Powiatu w Makowie Mazowieckim. Komisja upowazniona jest do:

1) dziatania w imieniu Zarzadu Powiatu w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych,

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszenia;

3) kontaktu z Sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu,

4) podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

5) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngetrznych.


https://samorzad.gov.pl/attachment/fc9aa952-8a6c-4945-bc31-a9bbd87e7247

Komisja ocenia wst¢pnie zgloszenie pod katem formalnym, sprawdzajac czy zostato ztozone
przez Sygnaliste i czy przedmiotem zgloszenia jest naruszenie, o ktérym mowa w ustawie oraz
tego, czy dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu Powiatu.

Jesli Komisja stwierdzi, ze zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odst¢puje od
przekazania zgloszenia zewnetrznego, informujac Sygnaliste o odstapieniu, podajac ustalenia
ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Jezeli Komisja ustali, ze zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do dziedziny pozostajacej
w zakresie kompetencji Zarzadu Powiatu, ustala organ publiczny wlasciwy do podjgcia dziatan
nastepczych i1 przekazuje zgloszenie zewnetrzne, informujac o tym Sygnaliste.

Jezeli zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu
Powiatu, Komisja wszczyna postgpowanie wyjasniajace, a gdy zajdzie potrzeba uzyskania
dodatkowych danych, o ile to mozliwe kontaktuje si¢ z Sygnalista, w celu uzupelnienia
zgloszenia.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, Zarzad
Powiatu moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne jednostce organizacyjnej Powiatu
Makowskiego lub innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

Zarzad Powiatu moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewngetrznym, dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poroéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Zarzad Powiatu informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Postepowanie wyjasniajagce prowadzone przez Komisje kofczy si¢ przyjeciem raportu
podsumowujacego zawierajacego ustalenia w zakresie stanu faktycznego sprawy, ustalenie, czy
zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny oraz rekomendowane dziatania nastepcze,
a w szczegolnosci rekomendacje o celowosci przekazania informacji zawartych w zgloszeniu
zewnetrznym do instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskie; w celu
prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub
jednostki.

Raport podsumowujacy o ktérym mowa wyzej przewodniczacy Komisji przekazuje
Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w terminie 5 dni roboczych od dnia jego przyjecia. Zarzad
Powiatu rozpatruje ww. raport na najblizszym posiedzeniu.

4. Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawarto$¢ takiej informacji.

1) Komisja rozpatruje zgloszenie zewnetrzne, podejmuje dzialania nastgpcze oraz
przekazuje Sygnali§cie informacj¢ zwrotng bez zbgdnej zwtloki, jednak nie pozniej niz
w terminie 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.



2) W uzasadnionych przypadkach Komisja przekazuje sygnalicie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgltoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w pkt 1.

3) Komisja informuje sygnalist¢ o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

4) Zgloszen anonimowych nie rozpatruje sig¢.

5) Informacja zwrotna zawiera informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.

5. Zasady poufnoS$ci majace zastosowanie do zgloszen zewnetrznych.

Zarzad Powiatu w Makowie Mazowiecki informuje, ze procedura przyjmowania zgloszen
zewngtrznych i procedura zgloszen zewngtrznych oraz zwiazane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem nieupowaznionym osobom i zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty
oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ochrona poufnosci, o ktérej mowa wyzej, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.(art. 43 ustawy o ochronie sygnalistow).

Srodki komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania zgloszen zewnetrznych w Starostwie
Powiatowym zapewniaja poufnos$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

6. Zasady przetwarzania danych osobowych.

1) Osoby upowaznione po otrzymaniu zgloszenia przetwarzaja dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.

2) Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie odbywa
si¢ zgodnie z RODO.

3) Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

4) Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
zglaszajacego.

5) Tozsamo$¢ Sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wtedy, kiedy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa.

6) Ochrona poufnosci obejmuje tozsamo$¢ Sygnalisty oraz 0os6b wymienionych w zgloszeniu,
jak rowniez osob trzecich pomagajacych w zgloszeniu.

7) Do zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalisty oraz osob wymienionych w zgloszeniu
zobowigzani sg rowniez nieupowaznieni pracownicy, ktdrzy w sposob bezprawny,
przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.

8) Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



9)

Po okresie przechowywania wskazanym w pkt 8 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
z tym zgloszeniem sg niszczone zgodnie z przyjeta metoda brakowania dokumentow.

10) Nie stosuje si¢ powyzszego przepisu, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
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czes$¢ akt spraw sadowych lub sgdowoadministracyjnych.

Charakter dzialan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem
zewnetrznym.

Komisja rozpatruje zgtoszenie zewng¢trzne, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje
Sygnaliscie informacj¢ zwrotng bez zbg¢dnej zwloki, jednak nie pdzniej niz w terminie
3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

W uzasadnionych przypadkach Komisja przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgltoszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
Komisja informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych Komisja nie realizuje obowiazkdow,
o ktérych mowa w pkt 1-3.

Komisja rozpatruje zgltoszenia z zachowaniem bezstronnosci i poufno$ci, w szczegolnosci
w zakresie mozliwoS$ci ustalenia tozsamosci Sygnalisty.

Komisja dokonuje sprawdzenia zasadno$ci zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajacym
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia, z zastrzezeniem zachowania zasad
poufnosci.

Komisja ma prawo wgladu w akta spraw, danych zawartych w programach, kopiach
zapasowych plikoéw oraz zapoznania si¢ z nagraniami i innymi danymi zwigzanymi ze
zgtoszonym naruszeniem, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢ Komisja moze wezwa¢ na posiedzenie
swiadkow, ktoérzy moga mie¢ zwigzek lub wiedze w zakresie zgloszenia lub Sygnaliste,
w celu ztozenia dodatkowych wyjas$nien.

Jezeli weryfikacja zgloszenia zewnetrznego wymaga wiadomosci specjalnych,
przewodniczacy Komisji moze wystgpi¢ z wnioskiem do Zarzadu o upowaznienie
podmiotu zewnetrznego do podejmowania dzialan nastepczych, w celu zasiggnigcia jego
opinii.

10) Postepowanie wyjasniajace prowadzone przez Komisj¢ konczy si¢ przyjeciem raportu

podsumowujacego zawierajacego ustalenia w zakresie stanu faktycznego sprawy, ustalenie,
czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny oraz rekomendowane dziatania nastgpcze,
a w szczeg6lnosci rekomendacje o celowosci przekazania informacji zawartych
w zgloszeniu zewnetrznym do instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii
Europejskiej w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez takie
instytucje, organy lub jednostki.

11)Raport podsumowujacy o ktérym mowa wyzej przewodniczacy Komisji przekazuje

Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w terminie 5 dni roboczych od dnia jego przyjecia.
Zarzad Powiatu rozpatruje ww. raport na najblizszym posiedzeniu.



Zarzad Powiatu moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia przez
tego samego lub innego Sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Zarzad Powiatu informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i1 dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu Powiatu, moga zosta¢ podjete ponizsze dziatania
nastepcze:

1) wprowadzenie zmian w procedurze;

2) dokonanie zgloszenia odpowiednim organom;

3) nalozenie sankcji na osoby odpowiedzialne;

4) przeszkolenie pracownikow;

5) wdrozenie nowych systemow kontroli.

8. Srodki ochrony prawnej i procedury stuzace ochronie przed dzialaniami odwetowymi
oraz dostepnos¢ poufnej porady dla oséb rozwazajacych dokonanie zgloszenia
zewnetrznego.

W stosunku do Sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliScie oraz osoby z nim powigzanej
zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialno$ci karne;j.

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogltaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zado$cuczynienia.

Zakaz dziatan odwetowych dotyczy rdwniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej z Sygnalista;

Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, za§wiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi.

Dokonanie zgloszenia przez Sygnalist¢ nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytulu naruszenia praw
innych osob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze
Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa o sygnalistach. W przypadku wszczgcia postgpowania
prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej mowa powyzej, Sygnalista moze wystapic¢
o umorzenie takiego postgpowania;

9. Warunki na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnos$ci za
naruszenie poufnos$ci zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.



Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkoéw okreslonych w przepisach prawa,
w szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie
lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa wyzej, Sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

10. Zacheta do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko
dzialan odwetowych.

Zarzad Powiatu W Makowie Mazowieckim zachgca sygnalistow do korzystania z procedury
zgloszen wewngtrznych obowigzujacej w Starostwie Powiatowy w Makowie Mazowieckim
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim, a sygnalista uwaza, ze nie
zachodzi ryzyko dzialan odwetowych.

Procedura zgtoszen wewngtrznych dostepna jest pod linkiem:

ZARZADZENIE NR 71/24 STAROSTY MAKOWSKIEGO z dnia 23 grudnia 2024 r. w
sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

11. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich.

o telefon: (+48) 225517 700

e e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,

o adres korespondencyjny: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77,
00-090 Warszawa,

 linki dostgpu do strony BIP: https://bip.brpo.gov.pl/pl


https://samorzad.gov.pl/web/powiat-makowski/zarzadzenie-nr-7124-starosty-makowskiego-z-dnia-23-grudnia-2024-r-w-sprawie-wprowadzenia-wewnetrznej-procedury-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-w-starostwie-powiatowym-w-makowie-mazowieckim
https://samorzad.gov.pl/web/powiat-makowski/zarzadzenie-nr-7124-starosty-makowskiego-z-dnia-23-grudnia-2024-r-w-sprawie-wprowadzenia-wewnetrznej-procedury-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-w-starostwie-powiatowym-w-makowie-mazowieckim
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