Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgtoszen zewnetrznych

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
(zwany dalej ,,Regulaminem”)
obowiazujacy w
STAROSTWIE POWIATOWYM W SWIDWINIE

WSTEP

Regulamin okresla procedurg zgtaszania przez sygnalistow przypadkéw naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow i odpowiada wymogom Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow.

Wprowadzany Regulamin umozliwia wszystkim sygnalistom:

przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow komunikacji,
pozostawanie pod ochrong przed dzialaniami odwetowymi lub innymi rodzajami

1.
2.

niesprawiedliwego traktowania, ktore moga zaistnie¢ w nastepstwie zgloszenia;
zachowania danych osobowych w poufnos$ci, w przypadku braku udzielonej wyraznej zgody na ich
ujawnienie.

§1
DEFINICJE

W Regulaminie zastosowanie majg nastgpujace zwroty i1 pojgcia:

1)
2)

3)

4)

5)

Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;

Dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,

RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z27 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;
Regulamin — niniejsza ,,Procedura zgloszen zewnetrznych”, okreslajacy procedure zglaszania
naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow;

Sygnalista (osoba zglaszajaca) — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

pracownik;

pracownik tymczasowy;

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

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

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

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;
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= 0soba fizyczna, ktora dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego w zwigzku z informacja
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby
W podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

6) Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

7) Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych Iub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach zewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

8) Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

9) Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

10) Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;

11) Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne icentralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan nastgpczych w dziedzinach
wskazanych w Ustawie;

12) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

13) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
I ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
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14) Osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osob¢ najblizsza sygnalisty
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

15) Pracodawca — Pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy;

16) Pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
oraz pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r.
0 zatrudnianiu pracownikow tymczasowych;

17) Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

18) Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

19) Zgtoszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

20) Dziatanie w dobrej wierze — domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie Cywilnym,
odnoszace si¢ do intencji danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie przyniosty jej dzialania.
Polega na usprawiedliwionym w danych okoliczno$ciach przekonaniu osoby, ze przystuguje
jej takie prawo, jakie faktycznie wykonuje;

21) Osoba upowazniona — 0soba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu publicznego —
Starostwa Powiatowego w Swidwinie, upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

22) Gtowny adresat zgtoszen — Starosta Swidwinski odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie
procesow i realizacj¢ zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

23) ZespOt wyjasniajagcy — bezstronny zespdét w ramach struktury organizacyjnej organu
publicznego — Starostwa Powiatowego w Swidwinie, upowazniony do dokonania wstepnej
weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego lub przekazania
zgloszenia do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastgpczych, podjecia
dziatan nastgpczych, dalszej komunikacji z sygnalista, w tym wystepowania 0 dodatkowe
informacje, przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej, koordynacji innych dziatan
wynikajacych z ustawy.

§2
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa dotyczace:
1) Kkorupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktoéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
| pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci ipraw czlowieka iobywatela — wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania

Powiatu Swidwinskiego.

§3
POWOLANIE ZESPOLU WYJASNIAJACEGO

1. W celu rzetelnego isprawnego przeprowadzania postegpowan wyjasniajagcych w sprawach
zglaszanych przez Sygnalistow za pomoca kanaldow komunikacji, powotany zostaje Zespot
wyjasniajacy. Starosta Swidwinski powotuje Zespot wyjasniajacy ,,Zarzadzeniem”, ktorego wzor
stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Sklad Zespolu wyjasniajacego obejmuje co najmniej dwoch pracownikow, a w sprawach tego
wymagajacych Starosta Swidwinski moze dodatkowo powotaé do wyjasnienia konkretnej sprawy
zewnetrznego doradce — Z prawem glosu lub glosem doradczym.

3. Starosta Swidwinski upowaznia cztonkéw Zespotu wyjasniajacego do przetwarzania danych
osobowych za posrednictwem wzoru ,,Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych”
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Osoby powotane do Zespolu wyjasniajagcego zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy
informacji, w tym danych osobowych do ktorych bedg miaty dostep w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami wyjasniajagcymi.

5. Do zadan Zespotu wyjasniajacego nalezy w szczegolnosci:

1) Przyjmowanie i weryfikacja zgloszen informujacych o naruszeniu prawa;

2) Prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych;

3) Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac
wto weryfikacj¢ zgloszenia 1idalsza komunikacj¢ z Sygnalista, wtym wystgpowanie
o0 dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j.

§4
ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

1. Obowiazujacy Regulamin umozliwia poufne zgtaszanie naruszen, poprzez tatwo dostgpne,
dedykowane kanaty komunikacji.
2. Charakter zgtoszen:

1) Zgloszenie jawne — wystepuje wowczas, kiedy Sygnalista zgadza si¢ na pelne ujawnienie
tozsamosci zard6wno osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia, jak i0sobom
postronnym;

2) Zgloszenie poufne — wstepuje wowczas, gdy dane sygnalisty podlegaja ochronie przed
dostepem 0sOb niecupowaznionych, szczegdlnie poprzez utajnienie danych. Dane osobowe
Sygnalisty moga by¢ znane tylko osobom wyznaczonym do Zespolu wyjasniajacego naruszenia
prawa.

3. Regulamin nie przewiduje zglaszania informacji o naruszeniu prawa w sposo6b anonimowy.
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Zgloszenie naruszenia prawa w formie anonimu podlega¢ bedzie komisyjnemu usunigciu
dokumentu, w celu uniknigcia ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych, ktérych
dane osobowe zostaly wujawnione w zgloszeniu. Z usunigcia otrzymanego anonimu
sporzadzony zostaje protokot.

4. Pracodawca upowaznia osob¢ do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, za posrednictwem wzoru
,sUpowaznienia do przetwarzania danych osobowych” stanowigcego zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

5. Zgloszenia nieprawidtowosci Sygnalista moze dokona¢ przez dedykowane temu poufne kanaly
zglaszania informacji o naruszeniu prawa:

1)
2)

3)

4)

elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@powiatswidwinski.pl;

pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe w Swidwinie, ul. Mieszka I 16, 78-300 Swidwin,
w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,Poufne — zgloszenie nieprawidtowosci”,
umieszczonej w kolejnej, zamknigtej kopercie zaadresowanej do: Starosta Swidwinski

ustnie w formie telefonicznej za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej na numer:
504 855 808. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej
jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, sporzadzonego przez Osobe upowazniona,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia
| zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie;

na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku
za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokolu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg.

6. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

dane Sygnalisty oraz innych oso6b, ktore maja lub moga mie¢ z nim zwigzek;

adres do kontaktu rozumiany jako adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;
dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

opis nieprawidlowosci oraz ich daty

wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, w tym ewentualne dokumenty

dat¢ 1 miejsce sporzadzenia;

Jesli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie, placéwka nie
jest w obowiazku przekazaé sygnaliscie informacji zwrotnych w ramach dziatan nastepczych.

Wzér ,,Formularza zgloszenia zewnetrznego nieprawidlowosci naruszen wraz z oSwiadczeniem
zglaszajacego” stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§5
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgodnie z art. 29 Ustawy Pracodawca prowadzi ,,Rejestr zgloszen zewnetrznych”.

2. Wpisu do ,,Rejestru zgloszen zewnetrznych” dokonuje Osoba upowazniona, na podstawie
zgloszenia zewnetrznego. W rejestrze zgltoszen zewngtrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;
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3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych
0sob;

4) date¢ dokonania zgloszenia;

5) informacje o podj¢tych dziataniach nastepczych;

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40 ust. 2;

9) szacunkowa szkod¢ majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa begdacych przedmiotem zgloszenia — 0 ile organ
publiczny posiada te dane.

Wzor ,,Rejestru zgloszen zewnetrznych” stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w ,Rejestrze zgloszen zewnetrznych” s3

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§6
CZYNNOSCI PO ZGLOSZENIU NARUSZENIA PRAWA

Zespot wyjasniajacy dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy — na
ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych.

Rozpatruje zgloszenie zewngtrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszeh prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Starostwa Powiatowego w Swidwinie.

Przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego witasciwego do podjecia dzialan nastepczych — w przypadku gdy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania Starostwa Powiatowego w
Swidwinie — oraz informuje o tym sygnaliste.

Wobec Sygnalisty jest realizowany obowigzek informacyjny wskazujacy zasady przetwarzania
danych osobowych wynikajacy z art. 13 RODO, Zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej staranno$ci bez zbednej zwtoki.

W przypadku zgloszenia zawierajgcego adres do kontaktu Sygnalisty Zespdt wyjasniajacy
w terminie 7 dni wysyla osobie zglaszajacej potwierdzenie przyjecia zgltoszenia.

Postepowanie wyjasniajace konczy si¢ w terminie do 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia zewnetrznego. SygnaliScie przekazuje si¢ informacje zwrotng we wskazanych w zdaniu
poprzednim terminie, chyba, Ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Zgloszenia traktowane sg ze starannos$cig i powaga w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowiazuje zasada obiektywizmu i1 bezstronnosci.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

10. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:

1) Zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;
2) Bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgtoszenie.
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11. Na skutek postepowania wyjasniajacego Zespot wyjasniajgcy przygotowuje raport z postgpowania.
Raport obejmuje:
1) Przedmiot zgloszenia;
2) Podjete czynnos$ci w postepowaniu wyjasniajgcym;
3) Opis ustalonego stanu faktycznego wnioski z postgpowania wyjasniajgcego, w tym
W odniesieniu do tego czy zgloszenie jest zasadne lub cze¢sciowo zasadne;
4) Dziatania naprawcze podejmowane w celu naprawy lub ograniczenia skutkow naruszen prawa.

§7
DZIALANIA ODWETOWE

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

2. Zadziatania odwetowe uwaza si¢ w szczegolnosci dzialania wymienione w art. 12 ust. 1 oraz art. 13
Ustawy.

3. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci okreslonej w art. 14 Ustawy.

4. Powyzsze postanowienia stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powiazanej z sygnalistg.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeks postepowania karnego i Kodeks
karny oraz Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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Zarzadzenie Nr .............. Starosty Swidwinskiego
zdnia ceeeeeininininenenee
W sprawie
POWOLANIE ZESPOLU WYJASNIAJACEGO
w STAROSTWIE POWIATOWYM W SWIDWINIE

Na podstawie § 3. ust. 1 Regulaminu
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Powotluje Zespdt wyjasniajacy w skladzie:
1) Przewodniczacy zespotu WyjasniajaCeEO .....vvininreriniit ettt ettt e
2) CZIONEK ZESPOIU .. .ottt e
3) CZIONEK ZESPOIUL ... vt s
4) CZIONEK ZESPOIU ..o .eit e
5) CZIoNEK ZESPOIU ... .vitie e

2. Zobowiazuj¢ Zespot wyjasniajacy do przestrzegania zapisow Regulaminu oraz Ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis)
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UPOWAZNIENIE

W oparciu o0 art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), oraz art. 27
ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow

upowazniam
1) T 1 T
PeIiaca fUNKCE c.ovnriinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiteiitiietiietiiatttestosnsiesnsssestosnsssnsssnnssnes ,
jako Czlonka powotanego Zespotu wyjasniajacego w Placowce STAROSTWO POWIATOWE
W SWIDWINIE do weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie SygnaliScie informacji zwrotnej, podejmowania
dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, ktorych dane przetwarzane sa
w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami wyjasniajacymi, w zakresie: zbierania, utrwalania, wgladu,
opracowywania, zmieniania, udostepniania, usuwania i przechowywania danych.
Osoba upowazniona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktorym mowa wyzej, jest
zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, rowniez po ustaniu zatrudnienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Data nadania upowaznienia: ............cooeeveveeriennenenennannn..

(data, podpis)

OSWIADCZENIE
Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy informacji w tym danych osobowych oraz sposobow ich
zabezpieczenia, do ktérych mam, lub bede miat/-a dostep jako cztonek Zespotu wyjasniajacego
powotanego w Placowce STAROSTWO POWIATOWE W SWIDWINIE. Obowiazek zachowania
tajemnicy obowigzuje mnie rOwniez po zakonczeniu postgpowan wyjasniajacych.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu zgtoszer zewnetrznych

UPOWAZNIENIE

W oparciu 0 art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), oraz art. 27
ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow

upowazniam

Panig/Pana ....coiuviiiiinniiiiiiiiiiieiiiiieiiiimesiesieasiossssstosesssessssssossssssssssssssssssssssnsssssssssssssnssss

PeIniaca W fUNKCE c.vvnniinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiititiitieietttteetttattteststntctnstsentonsnsnns ,
do przyjmowania zgloszen zewngetrznych zgodnie z obowiazujaca Procedura zgltoszen zewngtrznych, w
szczegolnosci przyjmowanie zgloszen, prowadzenie Rejestru Zgloszen Zewnetrznych

oraz przetwarzania danych osobowych oséb, ktorych dane przetwarzane sg w zwiagzku z prowadzonymi

postepowaniami wyjasniajgcymi, w zakresie: zbierania, utrwalania, wgladu, opracowywania, zmieniania,
udostegpniania, usuwania i przechowywania danych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktorym mowa wyzej, jest
zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, rowniez po ustaniu zatrudnienia oraz zachowania

w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Data nadania upowaznienia: ..............oeveeriieeiiniinineannnn..

Upowaznienie jest wazne do odwolania.

(data, podpis)

OSWIADCZENIE
Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy informacji w tym danych osobowych oraz sposobow ich
zabezpieczenia, do ktorych mam, lub bede mial/-a dostep jako cztonek Zespotu wyjasniajagcego
powotanego w Placowce STAROSTWO POWIATOWE W SWIDWINIE. Obowiazek zachowania
tajemnicy obowigzuje mnie rowniez po zakonczeniu postepowan wyjasniajacych.

(data i podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie)
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FORMULARZ ZGELASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN ZEWNETRZNYCH

1. OSOBA SKLADAJACA ZGLOSZENIE

W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je wszystkie. W przypadku Zgloszenia anonimowego prosze pozostawic¢
puste pola.

Imie i nazwisko:

(zaznacz wlasciwe pole)
Jestem:

O pracownikiem

O pracownikiem tymczasowym

[0 osobg $wiadczacg pracg na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

jestem cztonkiem organu

O przedsicbiorca

[ prokurentem

O akcjonariuszem lub wspolnikiem

O cztonkiem organu 0soby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej

O osobg $wiadczaca prace pod nadzorem

i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
OSTAWCY e e e e e e,
L] stazysta

O wolontariuszem

O praktykantem

O osoba fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia lub
ujawnienia publicznego w zwiazku z informacja
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby
W podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu

Dane kontaktowe:

(e-mail, numer telefonu — do wyboru przez osobe zglaszajgcg)

Stanowisko sluzbowe:

2. OSOBA POKRZYWDZONA - jezeli dotyczy

Zgloszenie moze by¢ zlozone anonimowo w swoim imieniu lub jako swiadek. Wypelnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie
rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajgcej.

Imie i NAZWISKO: «eovviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien e iien e r e eeaeaes

Stanowisko SHUZDOWeE: ....coevviieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirc e
(moze dotyczy¢ takze 0sob spoza organizacji)
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3. OSOBA, KTOREJ DZIALANIA LUB ZANIECHANIA ZGLOSZENIE DOTYCZY
W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku 0osob prosze wpisac je wszystkie.

Imie i NAZWISKO: «ouviiniiniiiiiiiiiiii ittt e

StanOWISKO STUZDOWE: «.evvveeiiiiiiiiiiitiitietitettereeetesssssesssssessssssnssssssssssssssssssssnaes

4. Jakie nieprawidlowosci zglaszasz?

5. Na czym polegajq lub polegaly nieprawidlowosci, ktore zglaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane nieprawidlowosci mialy miejsce?

7. W jaki sposob doszlo do nieprawidlowosci i z jakiego powodu?

8. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zglaszale$/zglaszala$ te nieprawidlowosci juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej formie?
Czy otrzymales$/otrzymala$ odpowiedz na zgloszenie?

10. Czy chcesz dodaé co§ jeszcze w sprawie zgloszenia?

Data i podpis osoby skladajacej Z8loSZenie: ......cccuiriiniieiiiiieiniinieiieiniierrersncneensessncessasasescnsassanes

(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie Data wplywu zgloszenia
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu zgtoszer zwenetrznych

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

Dziatam w dobrej wierze;

Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe;
Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

5. Znany jest mi obowigzujacy Regulamin Zgtoszen Zewnetrznych.

poODNE

(data i czytelny podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)

Zgoda na ujawnienie danych

Wyrazam / nie wyrazam zgody ! na ujawnienie moich danych osobowych w zwigzku ze zglaszaniem
nieprawidlowosci/naruszen prawa w Starostwie Powiatowym w Swidwinie

(data i czytelny podpis osoby sktadajacej zgloszenie)

Art. 55. Przepisow ustawy o ujawnieniu publicznym nie stosuje si¢, jezeli przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa nast¢puje bezposrednio do prasy i stosuje si¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. —
Prawo prasowe.

! niepotrzebne skredli¢



Zatacznik nr 6 do Regulaminu zgtoszen zewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
Rejestr zgloszen zewnetrznych — zgodnie z art. 29 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
Dane osobowe . Informacja o

sygnalisty oraz osob Informacja niepodejmowaniu
Przedmiot Yo , ty 4 Data . . 0 wydaniu podel ., Szacunkowa

Numer . ktorej dotyczy - Informacja o podjetych - . . . dalszych dzialan

LP. . naruszenia MR dokonania . . zaswiadczenia, Data zakonczenia sprawy szkoda
zgloszenia zgloszenie, niezbedne . dzialaniach nastepczych . w przypadku, o .

prawa . A zgloszenia o ktorym . majatkowa

do identyfikacji tych ktérym mowa w

, mowa w art. 38
0s0b art. 40 ust. 2
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KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU
Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L.
22016 r. Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.) — dalej RODO, informujemy, Ze:

1. Administratorem danych osobowych jest
Starostwo Powiatowe w Swidwinie
reprezentowane przez Staroste Swidwinskiego,
ul. Mieszka I 16,
78-300 Swidwin
tel.: 94 3650302, e-mail: starostwo@powiatswidwinski.pl

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, moze si¢ Pani/Pan kontaktowac
z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych, listownie na adres

Administratora z dopiskiem ,,JOD” oraz mailowo: e-mail: abi@powiatswidwinski.pl.

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych na
podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (art. 6 lit. ¢ RODO)
i dobrowolnej zgody, jezeli zdecyduje si¢ Pani/Pan na ujawnienie danych (art. 6 ust. 1
lit.a RODO) — osobom postronnym (powyzsze nie dotyczy os6b upowaznionych przez

Administratora tj. cztonkow Zespotu wyjasniajacego).

4. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz 3 lata od dnia przyjgcia

zgloszenia.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyt przetwarzanie

danych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym.

6. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych,(a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania,(a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przysluguje ono jedynie
W sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez
Administratora z obowiazku prawnego inie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy

przetwarzania;

7. W zakresie w jakim dane przetwarzane sg w oparciu 0 Pani/Pana zgode, wyrazong zgode mozna
wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnosé

Z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

9. Pani/Pana nie dane bgdg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢gdzynarodowej;

10. Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji;

11. Podanie danych jest warunkiem niezbednym w celu dokonania zgloszenia naruszenia prawa za
pomoca poufnego kanatu komunikacji. Odmowa podania danych uniemozliwi skuteczne

zgloszenie naruszenia.


mailto:starostwo@powiatswidwinski.pl

