ZARZADZENIE NR 34/2024
STAROSTY LOBESKIEGO

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Lobzie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107), art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
oraz § 8 ust. 3 uchwaty Zarzadu Powiatu w Lobzie z dnia 6 sierpnia 2024 r.
nr V1/21/2024 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w tobzie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig procedure zgtoszers wewnetrznych oraz podejmowania dziatas
nastgpczych w Starostwie Powiatowym w tobzie, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Starostwa
Powiatowego w tobzie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 43/2021 Starosty tobeskiego z dnia
16 listopada 2021 r. w sprawie wdrozenia w Starostwie Powiatowym w tobzie
procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do

wiadomosci 0s6b wykonujacych prace poprzez przekazanie zarzadzenia drogq
elektroniczng na indywidualny, stuzbowy adres e-mail.

2. Pracownikéw nieposiadajgcych indywidualnych, stuzbowych adreséw e-mail
zapoznaje sig z zarzadzeniem w wersji papierowej.







Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 34/2024
Starosty tobeskiego
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Lobzie

Rozdziat 1.
Postanowienia ogéine

8§ 1. 1. Procedura zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa
w Starostwie Powiatowym w tobzie.

2. Przyjmowanie zgtoszeri naruszen prawa jest elementem prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania w Starostwie Powiatowym w tobzie i stuzy
zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowoéci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania.

3. Procedura zgtoszerh wewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych
zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielem pracownikéw wytonionym na
podstawie zarzadzenia nr 40/2023 Starosty tobeskiego z dnia 19 lipca 2023 r.
W sprawie zarzgdzenia wybordw przedstawiciela pracownikéw w Starostwie
Powiatowym w tobzie.

8 2. llekro¢ w procedurze zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest mowa o:

1) procedurze - nalezy przez to rozumieé niniejszy dokument wraz
Z zatgcznikami;

2) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928);

3) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w tobzie ;
4) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste tobeskiego;

5) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa,

6) sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg;

7) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumied osobe fizyczna,
osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnoéé prawna, wskazang w zgtoszeniu

1



lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

8) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa;

9) petnomocniku ds. zgtoszen - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
upowaznionego do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

10) zespole - nalezy przez to rozumieé zesp6t ds. podejmowania dziatan
nastepczych powotywany przez Staroste;

11) dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dziatania
i czynnodci podjete przez upowaznionych pracownikéw Starostwa w zwigzku
ze ztozonym zgtoszeniem;

12) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub
pogrednie dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

13) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong lub
wspétpracujaca ze Starostwem, bez wzgledu na forme, w tym w szczeg6lnosci
pracownika, zleceniobiorce, wykonawce, praktykanta, wolontariusza, stazyste
itp.

Rozdziat 2.
Ochrona sygnalisty

§ 3. 1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatah odwetowych
wobec sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato
zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace
wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

2. Sygnaliécie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacja, mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakoniczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy

wzajemnej z sygnalistg wytacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 3 nie dotyczy sygnalisty, bedacego
jednoczesnie sprawca/wspétsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci.



Rozdziat 3.
Ochrona danych osobowych

§ 4. 1. Dane osobowe sygnalisty podlegaja szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony 0séb i podmiotéw, do ktérych odnosito sie
zgtoszenie.

2. Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postgpowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego
i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty. Wz6r zgody na ujawnienie
tozsamosci sygnalisty stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

3. Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére
zostaty przez niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli
nie pozwalajgq one na jednoznaczng identyfikacje.

4. Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

5. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw
postepowania.

6. Dane sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione cztonkom zespotu ds. dziatan
nastepczych.

8§ 5. 1. Tozsamosc os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie podlega ochronie
w zakresie analogicznym, co tozsamos¢ sygnalisty. Dotyczy to takze tzw. oséb
trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

2. Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osobom trzecim, ktérych dane
osobowe przetwarza sie w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych przekazuje si¢ informacje dotyczacy szczegbtow tego przetwarzania.
Wzory klauzul informacyjnych stanowig zataczniki nr 2a i 2b do procedury.

Rozdziat 4.
Sposoby dokonywania zgtoszerhh wewnetrznych przez sygnaliste

§ 6. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa
dotyczgce:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami:

6) bezpieczeristwa transportu;



7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

9) 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 systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

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

§ 7. Zgloszenia wewnetrznego mogg dokonywac w szczegdlnosci:

1) pracownicy Starostwa (stali lub tymczasowi), osoby ubiegajace sig
o zatrudnienie;

2) osoby éwiadczace prace na rzecz Starostwa na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

3) praktykanci, stazysci, wolontariusze;
4) inni wspétpracownicy.

§ 8. 1. Osoba upowazniong przez Starostg¢ do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 8 ustawy jest
pracownik ds. kadr, zwany dalej "petnomocnikiem ds. zgtoszen". Wzor
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 3 do
procedury.

2. W przypadku nieobecnosci petnomocnika ds. zgtoszen zadania wynikajace
z niniejszej procedury wykonuje inny pracownik upowazniony przez Staroste.

3. Pelnomocnik ds. zgtoszen dziata w sposéb bezstronny i niezalezny.



4. Petnomocnik ds. zgtoszen, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze
moze by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie
bedace przedmiotem zgtoszenia, nie moze analizowaé takiego zgtoszenia.

W takim przypadku zgtasza on Staroscie konieczno$¢ wytaczenia go z realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury. Starosta upowaznia innego
pracownika Starostwa do podjecia dziatan wynikajgcych z niniejszej procedury.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika, pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci
sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia petnomocnikowi ds. zgtoszen, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 9. 1. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane w formie ustnej lub
pisemnej. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposéb:

1) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres:
sygnalista@powiatlobeski.pl w zaszyfrowanym pliku; hasto do pliku nalezy
przekaza¢ pracownikowi ds. zgtoszen osobiscie lub telefonicznie;

2) na adres do korespondencji: Starostwo Powiatowe w tobzie, ul. Konopnickiej
41, 73-150 tobez, z dopiskiem na kopercie: "petnomocnik ds. zgtoszen -
zgtoszenie nieprawidiowosci”;

3) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy znajdujacej sie przy drzwiach
wejsciowych do holu Starostwa, oznaczonej napisem: "sygnalista"; skrzynka
oprozniana jest dwa razy w tygodniu; z czynno$ci tej sporzadza sie protokdt;

4) telefonicznie pod numerem telefonu 515 359 884; petnomocnik ds. zgtoszen
dokumentuje zgtoszenie w formie protokotu rozmowy; sygnaliécie przystuguje
prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez jego
podpisanie;

5) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia; za zgodg sygnalisty
petnomocnik ds. zgloszenn dokumentuje przebieg spotkania w formie
protokotu.

3. W przypadku, o ktérym mowa w § 9 ust. 2 pkt 4 i 5 procedury, sygnaliécie
przystuguje prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez
jego podpisanie.



4, Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego anonimowo. Przepisy
procedury dla zgtoszert anonimowych sg takie same, jak dla zgtoszen, w ktorych
zostata wskazana tozsamos$c¢ sygnalisty.

5. Dostep do kanatéw zgtoszen, okreslonych w § 9 ust. 2, posiada wytacznie
petnomocnik ds. zgtoszen.

6. Przyjete w Starostwie $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania
zgtoszen sg niezalezne od sposobdéw komunikacji przyjetych w Starostwie
w ramach jego biezacej dziatalnoéci, a takze zapewniaja poufnos¢ i integralnos¢
danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.

§ 10. 1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé przejrzyste i petne
wyjaénienie przedmiotu zgtoszenia. W zgtoszeniu nalezy wskazac
w szczegolnosci:

1) osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) przedmiot naruszenia (opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa);

3) date oraz miejsce naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa; daty oraz miejsca naruszenia prawa nie wskazuje sig
w przypadku potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego prawdopodobnie

dojdzie;
4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;
5) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

6) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista,
ktdre moga okazacé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
2. Wz6r zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 4 do procedury.

3. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sig
$dwiadomego sktadania nieprawdziwych zgtoszen.



4. W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawdg, sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnoéci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowad rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace/ustugi na
podstawie umowy cywilnoprawnej dokonanie nieprawdziwego zgtoszenia
skutkowac moze rozwigzaniem umowy i zakofczeniem wspéipracy. Osoba, ktéra
dokonata zgtoszenia, w ktérym Swiadomie podata nieprawde lub zataita prawde
nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistéw.

§ 11. 1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega wpisowi do rejestru zgtoszen
wewnetrznych, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 5 do procedury.

2. Rejestr zgtoszenn wewnetrznych prowadzi petnomocnik ds. zgtoszen.

Rozdzial 5.
Dziatania nastepcze

§ 12. 1. Po wptlynigciu zgloszenia wewnetrznego petnomocnik ds. zgtoszeh
niezwitocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu

zgtoszenia:
1) informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia (nie dotyczy zgtoszenia
dokonanego anonimowo); wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stanowi
zatqcznik nr 6 do procedury;

2) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia w zakresie oceny prawdziwosci
zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia.

2. W przypadku, gdy konieczne jest podjecie dodatkowych czynnosci
w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. uzupetnienie zgtoszenia,
zgromadzenie dodatkowych dowoddw) czas na jej dokonanie moze zostaé
wydtuzony do 14 dni roboczych.

§ 13. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
petnomocnik ds. zgtoszerh moze zwrocic sie do sygnalisty o wyjasénienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa,
wykorzystujgc dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w odniesieniu do zgloszern dokonanych
anonimowo.

3. Odmowa przekazania przez sygnaliste wyjasnien lub dodatkowych
informacji nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania.



§ 14. 1. Pelnomocnik ds. zgtoszern moze podjac decyzje o odstapieniu od
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, gdy z tresci zgtoszenia wynika,
ze:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa;

2) sprawa bylta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w kolejnym
zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym;

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, petnomocnik ds. zgtoszen
odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje o niepodjeciu
dziatarh nastepczych wraz z uzasadnieniem. Wz6r informacji o niepodjeciu dziatan
nastepczych stanowi zatacznik nr 7 do procedury.

4. Odstepujac od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
petnomocnik ds. zgtoszern moze poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta
zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegblnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostac przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§ 15. 1. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, petnomocnik ds.
zgtoszen wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktdre toczy sie przed zespotem
ds. dziataih nastepczych, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

2. Zespét ds. zgtoszen jest powotywany doraznie zarzadzeniem Starosty
tobeskiego.

3. W sktad zespotu wchodzi co najmniej 3 cztonkow, ktérych udziat, ze
wzgledu na posiadane kompetencje | wiedze, moze przyczyni¢ sig¢ do wyjasnienia
sprawy bedacej przedmiotem zgtoszenia.

4. Sktad zespotu prowadzacego postepowanie proponuje petnomocnik ds.
zgloszen (moze wyznaczy¢ do skfadu takze siebie).

5. Nadzdr na postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez zespot
sprawuje petnomocnik ds. zgtoszen.

6. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiajq, zespot moze
zasiegng( opinii radcy prawnego.

§ 16. Cztonkiem zespotu nie moze by¢:
1) sygnalista;
2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;



3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie;
4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepiséw kodeksu karnego);
5) osoba wykonujgaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktdrych prawidtowos$¢
bedzie przedmiotem badania;
6) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci z innych przyczyn.
§ 17. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztionkowie
zespotu majq prawo:
1) dostepu do dokumentéw i danych Starostwa;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegbinych komdrek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasniert od pracownikéw; wyjasénienia
ustne dokumentowane sg w formie protokotu, ktéry wtacza sie do akt sprawy;

4) dostgpu do pomieszczer Starostwa w celu dokonania wizji lokalnej lub
zabezpieczenia dowoddw;

5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;

6) konsultowania w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych

Z sygnalista.

§ 18. 1. Zespdt rozpatruje zgtoszenie bez zbednej zwioki, w terminie
nie dtuzszym niz 30 dni od dnia wszczecia postepowania wyjashiajacego.

2. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia moze
nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od dnia wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.

§ 19. 1. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego zesp6t sporzadza
raport i przedstawia go Staroscie.

2. Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki
oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 20. 1. Po zapoznaniu sie z raportem Starosta podejmuje odpowiednie
$rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce
pracownikdw odpowiedzialnych za naruszenie prawa oraz dziatania
zapobiegajgce powstawaniu naruszen prawa w przysztosci.

2. Srodki podjete przez Staroste mogqg obejmowaé w szczegdlnosci:



1) zakonczenie postepowania wyjaséniajacego bez podejmowania dalszych
dziatan w przypadku niepotwierdzenia sie¢ zgtoszenia;

2) przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie go nagrody;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatari cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych uméw,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

8) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

9) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodéw naruszenia prawa).

§ 21. Pelnomocnik ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
dotyczacqg sposobu zatatwienia zgtoszenia w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego (nie
dotyczy zgtoszert dokonanych anonimowo). Wzér informacji zwrotnej dotyczace;]
wyniku dziatan nastepczych stanowi zatacznik nr 8 do procedury.

Rozdziat 6.
Zgloszenia zewnetrzne

§ 22. 1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy
rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

4, Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie pozbawia sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Za skutecznos¢ funkcjonowania procedury odpowiada Sekretarz
Powiatu.

2. Ocena skutecznosci funkcjonowania procedury dokonywana jest
nie rzadziej niz co 3 lata.

10



§ 24. 1. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig
procedury oraz jej przestrzegania.

2. Znajomos¢ procedury i jej przestrzeganie potwierdzone sa podpisaniem
oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 9 do procedury.

3. Oswiadczenia sktada sie do pracownika ds. kadr, ktéry dotacza je do akt
osobowych pracownika.

4. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie umowy o prace lub innej
umowy cywilnoprawnej stanowigcej podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
w Starostwie przekazuje sig informacje o procedurze zgtoszeh wewnetrznych
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Wzér informacji dla kandydata o procedurze zgtoszerh wewnetrznych stanowi
zatqcznik nr 10 do procedury.

§ 25. 1. Dyrektorzy wydzialdw merytorycznych/kierownicy
referatow/pracownicy na samodzielnych stanowiskach, nadzorujacy
podpisywanie umoéw cywilnoprawnych z podmiotami wspétpracujacymi ze
Starostwem, zobowigzani s do zapoznania tych wspétpracownikéw z niniejsza
procedurg oraz odebrania od nich o$wiadczenia o zapoznaniu sie z nig i jej
przestrzegania, zgodnie z wzorem okreslonym w § 24 ust. 2.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa wyzej jest integralng czescig umowy
cywilnoprawnej i nalezy je dostarczy¢ do pracownika ds. kadr.

§ 26. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie
majg odpowiednie przepisy ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w tobzie

Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty

Adres e-mail lub numer telefonu

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie
mojej tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez Staroste tobeskiego. Przyjmuje do
wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w
dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:
Przyjmuje do wiadomosci, ze:

1) zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ zgtoszone anonimowo, bez podania danych
osobowych;

2) wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w
tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie, zostatam/em poinformowana/y, ze ujawnienie moich danych
osobowych w takim przypadku, wigze sie z mozliwoscig identyfikacji mojej
tozsamosci przez organy, instytucje i reprezentujace je osoby, ktérym zostanie
przekazane zgtoszenie/do ktérych zostanie ztozone zawiadomienie/zainicjowane
postepowanie lub inne dziatanie/w zwiazku z podejmowanymi dziataniami
nastepczymi;

Zostatam/em poinformowana/y, ze w przypadku, gdy wyraze zgode na ujawnienie mojej
tozsamoéci osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, dane beda mogty zostac
udostepnione osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, tj. osobom wskazanym
w zgtoszeniu lub osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie (przy realizacji obowigzku
informacyjnego z art. 14 RODO przez podmiot prawny lub przy realizacji prawa tych
0s6b dostepu do ich danych osobowych z art. 15 RODO).

miejscowosé | data czytelny podpis
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Zatacznik nr 2a do Procedury zgtoszeri
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w tobzie

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie od sygnalisty

1) Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w tobzie, reprezentowane
przez Staroste tobeskiego. Z administratorem mozna sie kontaktowa¢ listownie:
Starostwo Powiatowe w tobzie, ul. Konopnickiej 41, 73-150 tobez; przez elektroniczng
skrzynke podawczg dostepna na stronie: EPUAP:/Powiatlobeski/SkrytkaESP,;
telefonicznie: 91 81 71 403.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: telefon kontaktowy: 511 448 499; adres poczty elektronicznej:
iod@powiatlobeski.pl.

3) Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen
naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) lub dobrowolnej zgody, jezeli nie
decyduje sie Pan/i na zachowanie anonimowosci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4) Administrator bedzie przetwarzaé nastepujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu
sygnalisty: .................... (nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym)

- jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy zatoszenie, rozumianej jako osoba
fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

5) Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. .ocvevverivinnenn

(nalezy podaé dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub

jesli sygnalista nie spetnit wymogéw okresdlonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow).

6) Dane osobowe bedq udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmiotom zapewniajacym, na podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge
dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe bedg
udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.

7) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treséci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrodle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

9) Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

10)Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

11)Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.
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Zatacznik nr 2b do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatarh nastepczych w Starostwie
Powiatowym w tobzie

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu sygnalisty

1) Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w tobzie, reprezentowane
przez Staroste Lobeskiego. Z administratorem mozna si¢ kontaktowaé listownie:
Starostwo Powiatowe w tobzie, ul. Konopnickiej 41, 73-150 tobez; przez elektroniczng
skrzynke podawczg dostepna na stronie: EPUAP:/Powiatlobeski/SkrytkaESP,;
telefonicznie: 91 81 71 403.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: telefon kontaktowy: 511 448 499; adres poczty elektronicznej:
iod@powiatlobeski.pl.

3) Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen
naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) lub dobrowolnej zgody, jezeli nie
decyduje sie Pan/i na zachowanie anonimowosci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4) Administrator bedzie przetwarzaé nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
sygnalisty: .....cccoeeneiee (nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym)

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

5) Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnalistg, tj. ...

(nalezy podaé dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub

jesli sygnalista nie spetnit wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow).

6) Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmioctom zapewniajagcym, na podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge
dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe bgdg
udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.

7) Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

9) Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

10)Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

11)Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w tobzie

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistéow

Osoba upowazniona:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

STANOWISKO! ........oiiiiiiiii et e e ee e e
Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych w zwigzku w przyjmowaniem, weryfikacja
zgtoszenri wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci.

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie /hiepotrzebne
skreslic/.

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujace zwykle dane osobowe lub dane
osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegbinosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych,
formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowiazywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadari zwigzanych z obstugg zgtoszen
sygnalistéw, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

WYSTAWIE et e e e s e e e et e e et

Data nadania upowaznienia: ........ccocoeeeevveerienernennnnnnns
NUMEr UPOWAZNIENIA: .ivvveieireeeereieeesteeeeeeeeee oo,

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

1) Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowiazujacymi u Administratora i zobowiagzuje sie do
ich przestrzegania.

2) Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

3) Zobowiazuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

4) Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

5) Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie
z chwilg zaprzestania petienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych osocbowych
(chyba, Zze upowaznienie zostanie wczesniej odwolane).

data i podpis osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w tobzie

(oznaczenie osoby zgtaszajacej)* (miejscowosc, data)

(adres na ktory nalezy wystac

powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)**

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw

Pani/Pan......ccaxes
Starosta tobeski

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.

z 2024 r. poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w tobzie zgtaszam informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenia (nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc¢
prawna, wskazana w zgfoszeniu, jako osoba ktdra dopuscita sig naruszenia prawa lub z ktora
0S0Da@ £ JESE POWIGZANGA) .veveeerecrireniriei ettt s st e e e a8

2. Naruszenie polegalo Na ....ccccevvcviiiiiiiniinininsssnnneaa, (tutaj nalezy wskazac jakie
naruszenie/naruszenia sa zglaszane).

3. Naruszenie mialo MiejSCe W .....ccvveviniiiininninnias (nalezy podac miejsce) w dniu
...... veereeennns (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4., Wskazanie dowoddw potwierdzajacych przedstawione zgtoszenia:..........ccocovennnnnns (nalezy
wypetnié, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢ wtasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
obejmujacej ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie
spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze
zgtaszajacy podat dane kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):

1) pracownik (staty lub tymczasowy);

2) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) praktykant, stazysta, wolontariusz;

5) inny wspotpracownik (Jaki?) «.....ccovvvineissinnininiin s

(podpis zgtaszajacego)*

*nie dotyczy osdb dokonujacych zgtoszenia anonimowego

**jazeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub

podjetych dziatarh nastepczych.
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Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepisow prawa, wypetniajac obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w tobzie, reprezentowane przez
Staroste tobeskiego. Z administratorem mozna sie kontaktowa¢ listownie: Starostwo Powiatowe
w tobzie, ul. Konopnickiej 41, 73-150 tobez; przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepng na
stronie: EPUAP:/Powiatlobeski/SkrytkaESP,; telefonicznie: 91 81 71 403.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: telefon kontaktowy: 511 448 499; adres poczty elektronicznej: iod@powiatlobeski.pl.

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega administrator na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pan/Pani dokona¢ zgtoszenia anonimowego. W przypadku
podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyba Ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegblne przypadki, gdy moze dojsé do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze
dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia wtasciwy
organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozié postepowaniu wyjasniajgcemu, postepowaniu
przygotowawczemu lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$é Pani/a danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. Dane
osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie
uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych). Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych,

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgitoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu 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 przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowiazku prawnego i
nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

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

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia oraz rozpatrzenia zgtoszenia.

11. Dane osobowe nie beda podiegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.
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Zatgcznik nr 6 do Procedury zgtoszeh
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Lobzie

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

miejscowosé i data

Pan/Pani ......ccocoeeevvnnnnnn .

dane do kontaktu

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), informuje Pana/Panig, Zze dokonane

przez Pana/Panig zgtoszenie z dnia .................... (data wptywu zgloszenia) zostato
przyjete.

Pana/Pani zgtoszenie zostato zarejestrowane pod numerem ........... (numer
Zgfoszenia).

Jednoczesnie informuje, ze Starosta tobeski w zwigzku z dokonanym przez
Pana/Panig zgtoszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci.

podpis petnomocnika ds. zgtoszen
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Zatacznik nr 7 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Lobzie

Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych

miejscowos¢ i data

W zwiazku ze zgtoszeniem z dnia ............. (data zgtoszenia), zarejestrowanego pod
numerem ............... (numer zgtoszenia), dotyczacym .......... . (opis przedmiotu
zgloszenia) informuje Pana/Panig, ze Starosta tobeski zdecydowat sig nie

podejmowac dziatah nastepczych.

Uzasadnieniem decyzji Starosty Lobeskiego o niepodjeciu dziatai nastepczych
JESE e (nalezy wskazad, dlaczego
organ nie podejmie dziatari nastepczych np. opisane w zgloszeniu naruszenie byto juz
przedmiotem wczeéniejszego zgloszenia, przez tego samego lub innego sygnaliste, i nie
zawiera nowych, istotnych informacji w poréwnaniu ze wczesniejszym zgtoszeniem, stan
faktyczny i przediozone dowody sg takie same jak we wczesniejszym zgloszeniu).

podpis petnomocnika ds. zgtoszen
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Zatacznik nr 8 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Lobzie

Informacja zwrotna dla sygnalisty - wynik dziatan nastepczych

miejscowosc i data

Pan/Pani .....cccccecevieeeennnea .

dane do kontaktu

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez
Pana/Paniag zgtoszeniem z dnia ............ (data zgloszenia), zarejestrowanym pod
numerem ............ (numer zgfoszenia), ktére dotyczyto ................... (krotki opis
przedmiotu zgfoszenia), informuje, ze po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego, Starosta Lobeski stwierdzit, ze doszto/nie doszto* do naruszenia
prawa.

W ramach postepowania wyjasniajgcego Starosta tobeski przeprowadzit
nastepujgce dziatania nastepcze ... (wskazanie przeprowadzonych
czynnosci oraz podjete srodki).

podpis petnomocnika ds. zgloszeri

*wybrac wlasciwe
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Zatacznik nr 9 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w tobzie

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z procedury zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Lobzie

Ja nizej podpisana/ny ........ccevnennnn. (imie i nazwisko) o$wiadczam,

ze zapoznatam/lem sie ze procedurg zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatar nastepczych w tobzie obowigzujacg w Starostwie Powiatowym w tobzie

i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

{miejscowosé i data) (podpis pracownika}
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Zatgcznik nr 10 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w tobzie

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

miejscowosé | data

Pan/Pani .....cccccoceevneeen, .

dane do kontaktu

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu
................................ (data) procesem (do wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)

b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)

¢) rozmow/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji (okreslenie funkcji)
informuje Pana/Panig, ze w Starostwie Powiatowym w tobzie obowigzuje
Procedura zgloszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych z dnia .................... (data) (dalej ,procedura”).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgtoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru
wskazanego w § 6 procedury, w sposéb opisany w § 9 ust. 2 procedury,

0 ktérym dowiedziat/a sig¢ Pan/Pani w zwigzKu Z ProCeSEM .......cevuereernreenereennnns
(nalezy wskazacC jeden z proceséw powyzej).

Procedura dostepna jest na stronie internetowej urzedu:
https://www.powiatlobeski.pl/ w zaktadce ,Starostwo”

podpis kandydata
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