Zatacznik do uchwaty Nr 70/24 Zarzadu Powiatu z
dnia 30 grudnia 2024 .

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
I podejmowania dzialan nastepczych

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Procedura zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie
Powiatowym we Wloctawku zwana dalej,, Procedura ,, okresla:
1) kanaly dokonywania zgloszen;

2) tryb procedowania zgloszen, w tym podejmowania dziatan nastepczych;
3) srodki ochrony sygnalisty;
4) zasady przetwarzania danych osobowych.

obowigzujgce W kontaktach z sygnalistami, o ktorych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow , w organach Powiatu Wtoctawskiego [Powiat] , Starostwie
Powiatowym we Wioctawku [Starostwo] i w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

§ 2. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i rownorzedne jednostki
organizacyjne oraz jednoosobowe i wieloosobowe stanowisko pracy w Starostwie w tym
Biuro Rady Powiatu oraz jednostki organizacyjne Powiatu.

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

3) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie zewngtrzne stanowigce
przekazanie organom Powiatu, Staroscie Wloctawskiemu [Starosta] 1 komorkom
organizacyjnym informacji o0 naruszeniu prawa ,

4) pracownicach Starostwa - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow komorek
organizacyjnych Starostwa umocowanych przez Starost¢ W trybie opisanym w § 5,

5) dniach roboczych - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dni tygodnia od poniedziatku do
piatku z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy,

6) terminach liczonych w tygodniach 1 miesigcach - nalezy przez to rozumie¢ dzien konczy
si¢ w dniu, ktéry odpowiada nazwa lub data dniowi poczatkowemu.

Rozdzial 2
Kanaly dokonywania zgloszen i sposob przekazania zgloszenia

§ 3. 1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@powiat.wloclawski.pl



2) ustnie, w siedzibie Starostwa i w siedzibach jego komoérek organizacyjnych takze podczas
spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty w innych miejscach na obszarze Powiatu,

3) listownie na adres: Starostwo Powiatowe we Wioctawku, ul. Cyganka 28, 87-800
Wioctawek z dopiskiem na kopercie, np. "Nie otwieraé, Sygnalista - Zgloszenie".

2. Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen jest udostepniana na stronie BIP w zaktadce
,,Sygnalisci” wraz z formularzem zgloszenia wedlug wzoru jak w zatgczniku nr 1 do Procedury.

3. Osoba zglaszajaca moze dokona¢ zgloszenia naruszenia poprzez jeden ze sposobow
okreslony w ust. 1.

4. Ze spotkania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, sporzadza si¢ protokoét. Wzoér protokotu
stanowi zalgcznik nr 2 do Procedury. Uprawniony Pracownik Starostwa sporzadzajacy protokot
odczytuje jego tre$¢ sygnaliScie 1 w razie potrzeby nanosi zgloszone uwagi i poprawki,
a sygnalista podpisuja protokot. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez sygnaliste
zgloszeniu nie nadaje si¢ dalszego biegu.

5. Nie beda procedowane zgloszenia dokonane za posrednictwem innych kanalow niz
okreslone w ust. 1 oraz przekazane zgodnie z wtasciwos$cia przez inne organy publiczne, jezeli
ich przekazanie nastapito za posrednictwem innych kanatow niz okreslone w ust. 1.

6. W przypadku wniesienia zgloszenia albo jego przekazania przez organ publiczny za
posrednictwem innego kanatu niz okreslonego w wust. 1, a takze proby jego wniesienia,
w szczegblnosci droga telefoniczng, przekazuje si¢ informacje o ustalonych w Starostwie
kanatach dokonywania zgloszen oraz o tym, ze zgloszenia dokonane za posrednictwem innych
kanalow nie sg procedowane, a sygnali$cie nie przystuguje ochrona, o ktorej mowa w rozdziale
2 ustawy.

7. Pracownicy Starostwa niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni roboczych od daty
wplywu, przekazuja bezposrednio Koordynatorowi zgloszenia, ktoére wptynely na inne,
obstugiwane przez nich bezposrednio, kanaty wnoszenia korespondencji.

8. Pracownicy Starostwa sa obowigzani do nieujawniania informacji mogacych skutkowac
ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy informacja o naruszeniu prawa oraz
do niewprowadzania zmian w zgloszeniach.

§ 4. W celu zapewnienia integralno$ci i ochrony danych, dostgp do korespondencji sygnalistow,
o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 oraz do narzgdzia teleinformatycznego wskazanego w § 3 ust.
1 pkt 1, maja wyznaczeni pracownicy Starostwa, ktorzy posiadaja upowaznienie Starosty,
0 ktorym mowa w art. 44 ust. 2 pkt 1 ustawy.

§ 5. Osoba odpowiedzialng za funkcjonowanie procedury zgloszen zewngtrznych, w tym za
przyjmowanie zgloszen zewnetrznych oraz podejmowanie dzialan nastepczych jest
Koordynator ds. obstugi zgloszen zwany dalej ,,Koordynatorem” wskazany i odpowiednio
umocowany przez Staroste. Wzdor upowaznienia stanowi zalacznik nr 7.

§ 6. 1. Starosta moze upowazni¢ innych pracownikéw Starostwa do przyjmowania zgloszen
zewngtrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji oraz informowania sygnalisty, 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, w tym wydawania zaswiadczen, przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych, prowadzenia rejestru
zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych.

2. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen
zewngtrznych, w zakresie niezbednym do realizacji ich podstawowych zadan, posiadaja
réwniez:

1) wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za cyberbezpieczenstwo - w przypadku

podejmowania przez nich dziatan majacych na celu zabezpieczenie, odtworzenie, przywrocenie
dostepu do danych osobowych przetwarzanych w formie elektronicznej;

2) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie konsultowania z Koordynatorem sposobu
i zakresu zabezpieczania danych osobowych sygnalistow;

3) pracownicy punktu kancelaryjnego Starostwa — w przypadku przyjecia zgloszenia
w innej formie niz wskazano w § 3 pkt 1 pkt 3;

4) inni pracownicy Starostwa na podstawie indywidualnych upowaznien do przetwarzania

danych osobowych.

3. Obowiazek zachowania tajemnicy W zakresie informacji o naruszeniu prawa i danych
osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan przez pracownikéw, o ktorych mowa
wust. 1 - 4, trwa réwniez po ustaniu stosunku pracy, w ramach ktoérego wykonywali te zadania.

4. Pracownicy Starostwa, 0 ktorych mowa w ust. 2, przetwarzajac dane osobowe
w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen zewngtrznych dzialaja w oparciu o postanowienia
niniejszej procedury zgloszen zewngtrznych oraz upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

5. Pracownicy, 0 ktoérych mowa w ust. 1 i 2 zobowigzani sa do zlozenia os$wiadczenia
o poufno$ci. Wzor o$wiadczenia o poufnosci stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej procedury.

§ 7. W przypadku:
1) nieobecnosci Koordynatora;

2) wystapienia okoliczno$ci potwierdzajacych watpliwosci w  zakresie bezstronnosci
pracownikow, o ktorych mowa w § 12 ust. 1 i 2, zadania okreslone procedura realizuje imiennie
upowazniony przez Starost¢ pracownik Starostwa.



Rozdzial 3

Procedowanie zgloszen

§ 8. 1. Kazde zgloszenie wplywajace do Starostwa podlega wstepnej weryfikacji, ktora polega na
ustaleniu, czy dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezacej do organow Powiatu,
a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje si¢ od jego
przekazania, informujagc o tym sygnalist¢ oraz wskazujac mu — jezeli ma to zastosowanie — ze
informacja objeta zgltoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych.
Informacja przekazana sygnali$cie w tym zakresie zawiera pouczenie, o ktérym mowa w art. 32 ust. 6

ustawy.

3. Jezeli ze zgloszenia nie wynika wprost kontekst zwigzany z praca, przekazuje si¢ sygnaliScie
informacj¢ w tym zakresie, wskazujac mu, iz do czasu wykazania kontekstu zwigzanego z pracg, nie
jest mozliwe podjecie dziatan zgodnych z procedurg zgloszen zewnetrznych.

§ 9. Procedowanie zgloszenia dotyczacego naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do organdw
Powiatu polega w szczegdlnosci na:

1) przekazaniu sygnali$cie informacji o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania, chyba ze sygnalista wystgpil wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo istniejg uzasadnione podstawy sadzié, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty;

2) wpisaniu zgtoszenia do Rejestru;
3) podjeciu dziatan nastgpczych;

4) przekazaniu sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia,
a w sytuacji, o ktérej mowa w art. 41 ust. 2 ustawy, w terminie 6 miesiecy od dnia jego przyjecia,
a takze informacji o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek jego
zgloszenia.

§ 10. 1. Zgloszenia podlegaja rejestracji w rejestrze zgloszen zewnegtrznych, zwanym dalej
»Rejestrem”.

2. Wzor Rejestru stanowi zatacznik nr 3 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

3. Rejestr jest prowadzony w sposdb uniemozliwiajacy dostgp do niego osobom
nieupowaznionym przez Staroste

4. Do Rejestru nie wpisuje si¢ zgtoszen, o ktorych mowa w § 3 ust. 51 6.

§ 11. 1. Jezeli jest to niezbgdne do prawidlowego rozpatrzenia zgloszenia, Koordynator moze
zwroci¢ si¢ do komorek organizacyjnych Starostwa, organow Powiatu oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu o przedstawienie stanowisk badZ udzielenie odpowiedzi na zadane pytania w zakresach
lezacych w ich wlasciwos$ci merytoryczne;.

2. Jezeli nie zagraza to ochronie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty, Koordynator moze zwrocié sie
do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Przestanie



zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji jest dobrowolne, a sygnalista moze si¢ temu
sprzeciwic.

3. Koordynator okres$la termin udzielenia odpowiedzi na wystgpienia, o ktérych mowa w ust.
1i2.

§ 12. 1. Upowaznieni pracownicy Starostwa po zgromadzeniu materiatéw dotyczacych danego
zgloszenia, dokonujg jego analizy oraz weryfikuja zasadno$¢ podjecia dalszych dziatan, w tym
dokonujg ich wyboru.

2. Jezeli zgloszenie dotyczace sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez
tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawiera istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem, nie podejmuje si¢ dziatan nastgpczych 1 informuje si¢
o tym sygnalist¢, podajac uzasadnienie, a w przypadku kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez
rozpoznania, bez informowania o tym sygnalisty.

§ 13. 1. W przypadku zgloszen szczegdlnie skomplikowanych, Koordynator wystepuje do Starosty
0 powolanie zespotu wyjasniajacego [Zespot], sposrod pracownikéw komorek organizacyjnych
Starostwa ktorych merytoryczny zakres zadan odpowiada tematyce zgloszenia i wskazanie osoby
kierujacej Zespotem

2. W skiad Zespotu wchodzg co najmniej trzy osoby, w tym Koordynator i co najmniej jeden
pracownik Wydziatu Administracji, Zarzadzania i Bezpieczenstwa (ZAB).

3. Czlonkowie Zespolu podejmuja rozstrzygnigcia kolegialnie. W przypadku réwnej liczby
glosow, o rozstrzygnigciu decyduje osoba kierujaca jego pracami.

4. Czlonkowie Zespotu nie posiadajacy upowaznienia, o ktorym mowa w § 5 uzyskuja dostep do
akt sprawy, bedacej przedmiotem prac Zespotu na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty
I niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych,
przekazuja zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 do organu wlasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych, informujac o tym sygnaliste.

§ 14. 1. Informacje, o ktorych mowa w § 3 ust. 6, § 8 ust. 213, § 9 pkt 114, § 12 ust. 2, oraz
wystgpienie, o ktorym mowa w § 12 ust. 2, a takze za§wiadczenie, o ktorym mowa w § 19, przekazuje
si¢ na adres poczty elektronicznej wskazany w zgloszeniu.

2. Do informacji, o ktérych mowa w § 3 ust. 2, § 9 pkt 1 oraz § 12 ust. 2, jezeli zgloszenie
dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez innego sygnaliste, zatacza
si¢ informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych, ktora stanowi zalacznik nr 4 do procedury
zgloszen zewnetrznych.

3. Do informacji, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 i 3, zatacza si¢ informacje¢ o przetwarzaniu danych
osobowych, ktora stanowi zatacznik nr 5 do procedury zgloszen zewngtrznych.

§ 15. W celu uniemozliwienia osobom nieupowaznionym przez Starost¢ dostgpu do spraw
dotyczacych zgloszen zewnetrznych przy ich procedowaniu opatruje si¢ klauzulg ,,Ochrona
danych”.



Rozdzial 4
Ochrona sygnalisty

§ 16. Sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w rozdziale 2 ustawy, od chwili dokonania
zgloszenia, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia, i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

§ 17. 1. Procedowanie zgloszen, w tym przetwarzanie danych osobowych sygnalisty, osoby z nim
powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, a takze osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
w zakresie niezbednym do przyje¢cia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego,
odbywa si¢ z zachowaniem nalezytej starannosci, w sposob zapewniajacy integralnos$¢ i ochrong tych
danych.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
osobom nieposiadajagcym upowaznienia Starosty chyba ze:

1) odbywa si¢ to za jego wyrazng zgoda lub

2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, po
uprzednim przestaniu sygnaliScie pisma z wyjasnieniami powodow ujawnienia jego danych
osobowych, jezeli takie powiadomienie nie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu,
przygotowawczemu lub sgdowemu.

§ 18. Wobec sygnalisty, osoby z nim powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia nie moga
by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

§ 19. 1.Sygnalista moze zada¢ wydania zaswiadczenia, ktore potwierdza, ze podlega on ochronie,
o ktérej mowa w rozdziale 2 ustawy.

2. Zadanie w przedmiocie wydania za$wiadczenia wnosi si¢ poprzez narzedzie teleinformatyczne
przeznaczone do obstugi zgloszen, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1.

3. Zaswiadczenie wydaje si¢ nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania
w przedmiocie jego wydania.

4. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do procedury zgloszen zewnetrznych.

Rozdzial 5
Sprawozdanie

§ 20. Za kazdy rok kalendarzowy Starosta z udziatem Koordynatora i Naczelnika ZAB sporzadza
sprawozdanie dotyczace zgltoszen zewnetrznych zawierajace dane statystyczne wskazane w ustawie.
Sprawozdanie jest przekazywane Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.



Zatgcznik nr 1
do procedury zgloszen zewnetrznych

FORMULARZ ZGY.OSZENIA ZEWNETRZNEGO

Dane sygnalisty

Imie i nazwisko

Adres poczty elektronicznej

Informacje dot. naruszenia prawa

Zglaszane naruszenia prawa, zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) dotyczy™:

O korupcji;

0 zamowien publicznych;

[ ustug, produktow i rynkéw finansowych;

0 przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
L] bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;
O bezpieczenstwa transportu;

L] ochrony $rodowiska;

[ ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

L] bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

L] zdrowia i dobrostanu zwierzat;

O zdrowia publicznego;

L] ochrony konsumentow;

L] ochrony prywatnosci i danych osobowych;

L] bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

[l interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu|
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

[ konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.




Data naruszenia prawa

Miejsce naruszenia prawa

Oznaczenie wystepujacego
w sprawie kontekstu
zZwigzanego zZ praca

(zgodnie z art. 2 pkt 5 ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. 0

ochronie sygnalistow)

Oznaczenie osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie
(jezeli znane sa jej/jego dane)

Szczegolowy opis naruszenia
prawa




Zalaczniki

Wyrazam zgode na ujawnienie swojej tozsamoscil: [ TAK [ NIE

Jestem $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, zgodnie z ktorym kto dokonuje zgloszenia, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

Data i podpis sygnalisty

! Nalezy zaznaczy¢ wiasciwg odpowiedz.



Zatgcznik nr 2
do procedury zgloszen zewnetrznych

PROTOKOL ZE SPOTKANIA
w sprawie zgloszenia informacji o naruszeniu prawa
wdniu .......oeeneenenn.

Dane identyfikujace uczestnikow spotkania

Imie i nazwisko sygnalisty

Adres poczty elektronicznej

Imiona i nazwiska oraz
stanowiska sluzbowe
pracownika/pracownikow
Starostwa

Informacje dot. naruszenia prawa

Zglaszane naruszenia prawa, zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) dotyczy™:

O korupcji;

L1 zamowien publicznych;

[J ustug, produktow i rynkow finansowych;

L] przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
L1 bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodno$ci z wymogami;
L1 bezpieczenstwa transportu;

L1 ochrony $rodowiska;

[J ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

L1 bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

L] zdrowia i dobrostanu zwierzat;

[ zdrowia publicznego;

L] ochrony konsumentow;

[ ochrony prywatnosci i danych osobowych;

L] bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

L] intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;




O rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

[J konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Data naruszenia prawa

Miejsce naruszenia prawa

Oznaczenie wystepujacego
w sprawie kontekstu
zZwigzanego Z praca

(zgodnie z art. 2 pkt 5 ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. 0

ochronie sygnalistow)

Oznaczenie osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie
(jezeli sygnalista posiada
takie informacje)

Szczegolowy opis
naruszenia prawa




Zalaczniki

Protokot zostal odczytany sygnaliscie.

Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamoscil: [0 TAK [ NIE

Podpisy

Podpis sygnalisty

Podpis pracownika
sporzadzajacego protokol

! Nalezy zaznaczy¢ wiasciwg odpowiedz.



zatgcznik nr 3
do procedury zgtoszen zewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Dane osobowe

. sygnalisty . . . .
Numer Data Przedmiot Dane osobowe Informacja o podjetych Informacja o Data Informacija o
zgloszenia | dokonania | naruszenia prawa osoby, ktorej dziataniach nastgpczych wydaniu zakonczenia szacunkowej
zgloszenia dotyczy zgloszenie (w tym o niepodejmowaniu za$wiadczenia sprawy szkodzie majgtkowe;j
dalszych dziatan zgodnie z art. 40 oraz odzyskanych
ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca kwotach w wyniku
2024 r. o ochronie sygnalistow postepowan dot.
(Dz. U. poz. 928) naruszen prawa
bedacych

przedmiotem
zgloszenia




Zalacznik nr 4 do procedury zgloszen
zewngtrznych

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z realizacjg przepisoOw art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018,
str. 2 z p6zn.zm.), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy o zasadach przetwarzania danych
osobowych 1 prawach z nimi zwigzanych:

1) Administratorem Danych Osobowych jest Starosta Wloctawski z siedziba
w Starostwie Powiatowym we Wioctawku, ul. Cyganka 28, 87-800 Wtoctawek (e-mail:
starostwo@powiat.wloclawski.pl, tel. 54 230-46-00).

2) Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz si¢ skontaktowac
w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod numerem telefonu 54 230-46-60,
e-mail: iod@powiat.wloclawski.pl lub pisemnie na adres siedziby, wskazany w pkt I.

3) Celem przetwarzania danych jest przyjecie i obstuga zgloszenia zewngtrznego oraz
podjecie dziatan nastepczych.

4) Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
wypelienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze wynikajacego z ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz z uwzglednieniem
art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

5) Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewngtrznego lub
podjeciem dzialan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6) Osoba, ktérej dane osobowe sg przetwarzane ma prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

c) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (jezeli dalsze

przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku
prawnego 1 nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania).

7) W przypadku uznania, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa,
mozliwe jest wniesienie skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).


mailto:starostwo@powiat.wloclawski.pl
mailto:iod@powiat.wloclawski.pl

Pozostale informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1) Podanie danych przez sygnaliste jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem
niezb¢dnym do przyjecia zgloszenia zewnetrznego i podjgcia ewentualnych dziatan
nastepczych.

2) Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
3) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
mi¢dzynarodowych.

4) Zrédlem danych osobowych osob, ktorych zgloszenie zewnetrzne dotyczy jest
sygnalista w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa.

5) Administrator zapewnia poufno$¢ danych osobowych w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem zewngtrznym. Dostep do danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie posiadaja upowaznieni przez Administratora pracownicy Starostwa
zobowigzani do zachowania w tajemnicy tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie. Ponadto dane osobowe moga by¢ udostepnione wytacznie podmiotom, ktore
uprawnione s3 do ich otrzymania na podstawie przepisOw prawa, tj. organy wiladzy
publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie
organd6w wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujagcego prawa. Dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom,
ktorym Administrator powierzyl przetwarzanie danych osobowych na postawie zawartej
umowy lub porozumienia zgodnie z art. 28 ust. 3 RODO.



Zatacznik nr 5
do procedury zgtoszen zewnetrznych

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacja przepisow art. 13 1 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018,
str. 2 z pézn.zm.), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy o zasadach przetwarzania danych
osobowych i prawach z nimi zwigzanych:

1) Administratorem Danych Osobowych jest Starosta Wiloctawski z siedzibg w Starostwie
Powiatowym we Wloctawku, ul. Cyganka 28, 87-800 Wiloctawek (e-mail:
starostwo@powiat.wloclawski.pl, tel. 54 230-46-00).

2) Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozesz si¢ skontaktowa¢ w sprawach
ochrony swoich danych osobowych pod numerem telefonu 54 230-46-60, e-mail:
iod@powiat.wloclawski.pl lub pisemnie na adres siedziby, wskazany w pkt I.

3) Celem przetwarzania danych jest udzielenie odpowiedzi na korespondencje kierowana
do organéw Powiatu ktdra nie moze zosta¢ zakwalifikowana jako zgloszenie zewnetrzne
W rozumieniu ustawy

4) Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

5) Osoba, ktérej dane osobowe sg przetwarzane ma prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych,
b) sprostowania swoich danych osobowych,
c) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku
prawnego 1 nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania).

6) W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa,
mozliwe jest wniesienie skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

7) Podanie danych jest dobrowolne, jednakze stanowi warunek niezbednym do udzielenia
odpowiedzi na kierowang korespondencje.

8) Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

9) Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych.



Zatacznik nr 6
do procedury zgloszen zewnetrznych

ZASWIADCZENIE

Zaswiadcza sig¢, ze Pani/Pan

............................................................................................. podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) od dnia dokonania zgloszenia zarejestrowanego pod
NUMETEIM: ..t eeeeeeeenaeeananns ,f.ooddnia ..

Przedmiotowa ochrona dotyczy zakazu podejmowania dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, w tym takze prob lub grézb zastosowania takich dziatan.

Niniejsze zaswiadczenie wydane zostato na zadanie sygnalisty, zgodnie z art. 217 § 11 2
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 .
poz. 572) w zwiazku z art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



Zalacznik nr 7
do procedury zgloszen zewnetrznych

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa

dla, ktorych administratorem jest Starosta Wtoctawski .

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

ZaKkres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszeh naruszenia prawa
wptywajacych do administratora od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz os6b wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow.

Wskazane czynno$ci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznione;j:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistow obowigzujacymi
U administratora i zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje
si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktorych otrzymam dostep, a takze
metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufnos$¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrong¢ sygnalisty. Zasade poufnosci
| pseudonimizacji begdg stosowaé takze w odniesieniu do danych o0sob, zawartych
w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia post¢powania
wyjasniajacego.

Podpis 0soby otrzymujace] UpOWaZNICNIe: ........ccueeerveeereveeerireeeireeeieeeesaeeensveeennnes

Podpis 0soby nadajace] UPOWAZNICNIE: .......eevueerueeeiieniieeiieniieeieesieeetee e eeeesaeens



