Zatacznik

do zarzadzenia Nr 74/2024
Starosty Gryfinskiego

z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH O NARUSZENIU PRAWA ORAZ
PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura przyjmowania zgtoszen wewnetrznych o naruszeniu prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Gryfinie, zwana dalej Procedurg, okresla
zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa, w tym informacji
o uzasadnionym podejrzeniu dotyczagcym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Starostwie Powiatowym
w Gryfinie, zwanym dalej Starostwem, lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego
naruszenia prawa.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa.

3. Informacje o naruszeniu prawa zgtaszane do Starostwa przez Sygnaliste moga dotyczyc:
korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktéw i rynkdéw finansowych, przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich
zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony $rodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia
i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentdéw, ochrony prywatnosci
i danych osobowych, bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych, intereséw
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji ipomocy panstwa oraz opodatkowania o0sob prawnych,
konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wifadzy publicznej inie zwigzanych zdziedzinami wskazanymi
powyzej.

4. Przyjmowanie zgtoszen o naruszeniu prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Starostwie i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania iograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

5. Wdrozony system dokonywania zgloszen o naruszeniu prawa, ustalony niniejsza
Procedura, umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem specjalnego, tatwo
dostepnego kanatu, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia
oraz w sposéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.



6. Procedura ustalana jest po konsultacji z przedstawicielem zatogi Starostwa wybranym
na podstawie zarzadzenia Nr 89/2007 Starosty Gryfiriskiego z dnia 4 grudnia 2007 r.
w sprawie wyboru przedstawiciela zatogi reprezentujgcego przed pracodawca
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz okreslenie jego kompetencji
(z pdzniejszymi zmianami).

7. Pracownicy Starostwa zobowigzani s3a do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie
z trescig Procedury (wzor potwierdzenia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury).

8. Ponadto o Procedurze informuje sie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy osobe ubiegajgcg sie o wykonywanie pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji.

9. Obowigzek poinformowania o procedurze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa
w ust. 8 spoczywa na:

1) kierowniku komérki organizacyjnej wtasciwej ds. pracowniczych i organizacyjnych —
w zakresie zamieszczania informacji o procedurze w ogtoszeniu o mozliwosci zawarcia
umowy o prace, powotania lub mianowania oraz umowy o staz, praktyke
lub wolontariat;

2) kierowniku komdrki organizacyjnej wtasciwej ds. spraw zamodwien publicznych
oraz innych kierownikach komoérek organizacyjnych zlecajgcych ustugi, dostawy
lub roboty budowlane — w zakresie zamieszczenia informacji o procedurze
w ogtoszeniu o mozliwosci zawarcia umowy cywilnoprawnej na ustuge, dostawe
lub roboty budowlane;

3) kierowniku komérki organizacyjnej wtasciwej ds. spraw informatyki — w zakresie
automatycznego dodawania opracowanej tresci informacji o procedurze zgtoszen
wewnetrznych do kazdej wiadomosci e-mail wysytanej z domeny @gryfino.powiat.pl
do podmiotow zewnetrznych;

§2
DEFINICIE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Gryfinskiego,

2) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy, wtym
pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, osoby swiadczace;j
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorce, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osobe
Swiadczacg prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, wolontariusza,
praktykanta;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracy i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg (matzonek,

wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym

pozyciu);
zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie do Starostwa informacji
0 naruszeniu prawa dokonane na przyjetym w Starostwie formularzu i za posrednictwem
ustalonego w Starostwie kanatu zgtaszania;
osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa jest powigzana;
Zespole ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen — nalezy przez to rozumieé zespot
w sktadzie co najmniej trzyosobowym, w ktdérego sktad moga wejs¢ w szczegdlnosci
Sekretarz Powiatu, pracownicy Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego oraz Wydziatu
Organizacji i Informacji odrebnie upowaznieni przez Staroste do przyjmowania zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia, komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, zwanym dalej Zespotem;
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w Starostwie w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem tego zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie Procedury realizowanej w ramach wewnetrznej Procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;
kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzanie przyjete
w Starostwie, umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia wewnetrznego;

10) dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

11) Rejestrze — rozumie sie przez to Rejestr zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie prowadzony przez Zespét w celu rejestracji kazdego
zgtoszenia wewnetrznego przekazanego do Starostwa, zwanego dalej Rejestrem.



§3
DOKONYWANIE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Sygnalista dokonuje zgtoszenia wewnetrznego na formularzu, stanowigcym zatgcznik nr 2
do Procedury, za posrednictwem jednego z nizej wskazanych kanatéw zgtaszania:
1) adres e-mail: sygnal@gryfino.powiat.pl; dostep do kanatu zgtaszania posiadajg

cztonkowie Zespotu; o wptywie zgtoszenia Zespdt informuje niezwtocznie
Staroste,

2) w formie listownej, poprzez wystanie zgtoszenia na adres: Starostwo Powiatowe
w Gryfinie, ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino, z dopiskiem ,ZGtOSZENIE
NIEPRAWIDLOWOSCI”.

2. Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w trybie, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2, przekazywane
jest Sekretarzowi Powiatu, a w przypadku jego nieobecnosci Naczelnikowi Wydziatu
Organizacji i Informacji, ,do rgk wiasnych” (koperta nie podlega otwarciu w kancelarii ogdlnej
ani skanowaniu do systemu EZD), ktéry niezwtocznie przekazuje je cztonkowi Zespotu;
o wptywie zgtoszenia Zespdt informuje niezwtocznie Staroste.

3. Cztonkowie Zespotu dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia isg zobowigzani
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania iweryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktéorego wykonywali
te czynnosci (wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury).

4. Cztonek Zespotu, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdb
powigzany z dziataniem lub zaniechaniem stanowigcym przedmiot zgtoszenia nie moze
analizowac takiego zgtoszenia. W przypadku podejrzenia wystgpienia okolicznosci wskazanych
w zdaniu pierwszym, kazdy z cztonkdw Zespotu moze wnies¢ do Starosty wniosek o wytgczenie
z prac Zespotu danego cztonka.

5. Zespodt potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie
oraz dokonuje wpisu do Rejestru.

6. W Starostwie zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane. Informacje o ztozeniu zgtoszenia
anonimowego Zespot przekazuje do wiadomosci Staroscie oraz dokonuje o nim wpisu
w Rejestrze.

7. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Sygnalista, ktory dokonuje
zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

8. W przypadku ustalenia, ze sygnalista w zgtoszeniu swiadomie podat nieprawde lub zatait
prawde, majac wiedze o powyzszym w momencie jego dokonywania, moze zosta¢ pociagniety
do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach
szczegblnych, wtym takze w przepisach porzadkowych obowigzujgcych w Starostwie.



Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz
stosunek pracy i jako takie skutkowaé moze rozwigzaniem umowy o prace czy umowy cywilnej
bez zachowania okresu wypowiedzenia.

9. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

84
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Zespodt rozpoznaje zgtoszenie, w tym dokonuje jego weryfikacji, komunikuje sie
z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje oraz podejmuje dziatania
nastepcze bez zbednej zwtoki.

2. Po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji zgtoszenia Zespdt podejmuje decyzje co do jego
zasadnosci. W sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji Zespot podejmuje
decyzje o odrzuceniu zgtoszenia. O podjetej decyzji Zespdt niezwtocznie zawiadamia
Staroste.

3. W przypadku zgltoszenia zasadnego Zespodt przedstawia Staroscie rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa lub ktérych celem jest wyeliminowanie izapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu wewnetrznym
w przysztosci.

4. Po przedstawieniu przez Zespo6t rekomendacji co do dalszych dziatan Starosta podejmuje
decyzje co do dalszego postepowania, w szczegdlnosci o:

1) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wobec osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
jezeli jest pracownikiem;

2) zakonczeniu stosunku prawnego taczgcego osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie
lub podmiotu, ktorego dotyczy naruszenie ze Starostwem;

3) ztozeniu zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

4) podjeciu innych dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa;

5) odstgpieniu od podjecia dziatan, wzgledem osoby, ktérej dotyczyto zgtoszenie;

5. Odpowiedzi na zgtoszenie udziela Zespdt w petnym skfadzie. Odpowiedz jest informacja
zwrotng dla sygnalisty na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
oraz powoddw takich dziatan, przekazywana w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego - w terminie 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.



§5
INFORMACJE NA TEMAT DOKONYWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista jest w kazdym przypadku, rowniez w razie braku uprzedniego ztozenia
zgtoszenia wewnetrznego, uprawniony do dokonania zgtoszenia naruszenia prawa
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego oraz,
w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej. Sygnalista moze dokonac takiego zgtoszenia w szczegdlnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej procedurze
Starostwo nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze sygnaliscie informacji
zwrotnej lub

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzié, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,
lub

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Starostwo z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy.

2. Dokonanie zgtoszenia bezposrednio do podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 1,
z pominieciem dokonania zgtoszenia wewnetrznego, nie pozbawia lub nie ogranicza
ochrony przystugujgcej sygnaliscie, w szczegdlnosci przed dziataniami odwetowymi.

3. Zgtoszenia przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny
zgodnie z opracowang przez te podmioty procedurg przyjmowania zgtoszen.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny umieszczajg na stronach
internetowych informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
w szczegolnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii;

2) warunkach kwalifikowania sie zgtaszajacego do objecia ochrong;

3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego;

4) zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych, w tym
informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych;

5) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zewnetrznym;

6) Srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego;

7) warunkach, na jakich zgtaszajacy jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci.



§6
ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

1. W Starostwie obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia zarowno wewnetrznego jak i zewnetrznego, a takze
ujawnienia publicznego, o ktorym mowa w ustawie o ochronie sygnalistow.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedzie traktowane
jako naruszenie Procedury imoze skutkowaé¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa
lub rozwigzaniem umowy tgczgcej Starostwo z dokonujgcym dziatan odwetowych.

3. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosSci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
préobny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie
przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z praca lub obnizenie wysokosci tych Swiadczen przeniesienie pracownika
na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych
lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
sygnalisty, niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy, natozenie
lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub 3$rodka
o podobnym charakterze, stosowanie przymusu, zastraszanie lub wykluczenie, mobbing,
dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie, wstrzymanie udziatu
lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika
na takie badanie, dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przyszfosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, spowodowanie straty finansowej, w tym
gospodarczej, lub utraty dochodu, wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym
naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty — chyba ze
Starostwo udowodni, ze kierowato sie obiektywnymi powodami i podjete przez nie
dziatania nie stanowity dziatann odwetowych. Ponadto, jezeli praca lub ustugi byty, sg lub
majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub pefnienia
stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:



1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

Zakaz dziatan odwetowych dotyczy rowniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia

oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§7
ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty ma na celu zagwarantowanie poczucia
bezpieczenstwa sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatann odwetowych
lub represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty
w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji
powiadomi¢ inspektora ochrony danych lub Staroste, ktéry zobowigzany jest podjac
dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamosc sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostac¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym iproporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan.

Tozsamos¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosc¢ sygnalisty.

Starostwo przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Starostwo przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Administratorem danych osobowych oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie wewnetrzne,
w szczegolnosci sygnalistow, osob, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz ewentualnie innych
0sOb jest Starosta Gryfinski z siedzibg w Gryfinie ul. Sprzymierzonych 4 adres e-mail:
starostwo@gryfino.powiat.pl , tel. 91 415 31 82.

Administrator ustanowit Inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt mozliwy jest

za posrednictwem poczty elektronicznej: iod @gryfino.powiat.pl .




10.

11.

12.

13.

14.

Dane osobowe sygnalistéw przetwarzane sg w celach:
1) wykonania obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym;
2) przeciwdziatania naruszeniom prawa i nieprawidtowosciom.
Dane osobowe osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie wewnetrzne przetwarzane sg w celach:
1) podjecia dziatan nastepczych;
2) prowadzenia komunikacji;
3) zapobiegania dziataniom odwetowym.
Dane osobowe innych oséb przetwarzane sg w celach:
1) wykonania obowigzkdéw wynikajgcych z przepiséw prawa w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym;
2) przeciwdziatania naruszeniom prawa i nieprawidtowosciom.
Dane osobowe 0s6b wskazanych w ust. 8 — 10 przetwarzane sg na podstawie:
1) art.6 ust. 1lit. c) RODO w zwigzku z obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa;
2) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie uzasadnionego interesu Starostwa
polegajgcego na przeciwdziataniu naruszeniom prawa w zakresie danych
zwyktych;
3) art. 9 ust. 2 lit b) RODO - w zakresie szczegdlnych kategorii danych dotyczacych
zgtoszen naruszen dotyczgcych prawa pracy, w szczegdlnosci praw pracowniczych;
4) art. 9 ust. 2 lit g) RODO - w zakresie szczegdlnych kategorii danych w pozostatym
zakresie.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osoba, ktdorej dane dotyczg, moze
skorzystac z nastepujacych praw: dostepu do swoich danych, sprostowania (poprawiania)
danych, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania oraz przeniesienia danych. Osobie,
ktorej dane dotyczg przystuguje takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorujgcego
przestrzeganie przepisow ochrony danych osobowych. Mozliwos¢ skorzystania z praw,
o ktorych mowa w zdaniu pierwszym zalezy od indywidualnej sytuacji osoby, ktérej dane
dotycza.
Na stronie internetowej Starostwa zamieszcza sie klauzule informacyjng dla sygnalistéw,
0soOb, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb, ktdrych dane sg przetwarzane w
zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen wewnetrznych.
Klauzula dla sygnalisty jest przekazywana w odpowiedzi zwrotnej na pierwsze zgtoszenie.

§8
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych naruszenia prawa w Starostwie Powiatowym w Gryfinie, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.

Za prowadzenie Rejestru odpowiada Zespot.

Rejestr zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji
tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, date otrzymania



zgtoszenia, date potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia (7 dni), informacje
o podjetych dziataniach nastepczych, jezeli zostaty podjete, date zakonczenia sprawy,
date usuniecia dokumentacji.

4. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przegladu Procedury dokonuje Sekretarz Powiatu nie rzadziej niz raz na 3 lata.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzgadzeniem, stosuje sie bezposrednio przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Potwierdzam uzgodnienie Procedury po konsultacjach w terminie

(podpis przedstawiciela zatogi)



Zatacznik Nr 1

do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z Procedurg przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych o naruszeniu prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie, ustalong zarzadzeniem Nr 74/2024 Starosty Gryfinskiego z dnia

23 pazdziernika 2024 r.

(podpis)



Zatacznik Nr 2

do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. Przedmiot zgtoszenia naruszenia prawa (zaznaczy¢ odpowiednie)*

[

OO0 o ooogdgoooogog™

korupcja,

zamowienia publiczne,

ustugi,

produkty i rynki finansowe,

przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwo produktow iich zgodnos¢ z wymogami,

bezpieczenstwo transportu,

ochrona srodowiska,

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe,

bezpieczenstwo zywnosci i pasz,

zdrowie i dobrostan zwierzat

zdrowie publiczne,

ochrona konsumentow,

ochrona prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwo sieci i systemdw teleinformatycznych,

interesy finansowe Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego, Unii
Europejskiej,

rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela-wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

2. Osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracg

(zaznaczy¢ odpowiednie)*

U

U
U
U

pracownik,

byty pracownik,

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie,

osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, cztonek organu osoby
prawnej, osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysta,



[l wolontariusz
[l praktykant.

3. Imiei nazwisko:

6. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosciach:

7. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci:

10. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

11. Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia dziatam w dobrej wierze, posiadam
uzasadnione przekonanie, ze zarzuty sg prawdziwe, nie dokonuje ujawnienia w celu
osiggniecia korzysci, jest mi wiadome, ze kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

12. Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na ujawnienie mojej tozsamosci przy rozpatrywaniu
zgtoszenia.

podpis osoby dokonujacej zgtoszenia, jesli istnieje mozliwos¢
ztozenia podpisu**

* niepotrzebne skresli¢
** dotyczy zgtoszenia wewnetrznego ztozonego w formie listowej



Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego o naruszeniu prawa w Starostwie Powiatowym w Gryfinie oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Starosta Gryfinski z siedzibg w Gryfinie
ul. Sprzymierzonych 4 adres e-mail: starostwo@gryfino.powiat.pl, tel. 91 415 31 82.

2. Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujagcych na mocy RODO z wyznaczonym u Administratora

inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod @gryfino.powiat.pl.

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pan wyrazi zgode.

5. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze
doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy
organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisdOw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych, tzn.
cztonkom Zespotu.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Natomiast dane osobowe, ktére nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



8.

10.

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia 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 obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

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

Podanie danych jest dobrowolne. Jednak w przypadku niepodania danych osobowych zgtoszenie
nie zostanie rozpatrzone. Jesli nie poda Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli
potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym

zgtoszeniem.



Zatacznik Nr 3

do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie

Gryfino, dnia ..cccecvevvvveicerennne r.

Pan/Pani

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 3 ust. 3 Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Gryfinie, wprowadzonej zarzgdzeniem Nr 74/2024
Starosty Gryfinskiego z dnia 23 pazdziernika 2024 r. upowazniam Pana/Panig do prac
w Zespole ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtosze na zasadach przyjetych przywotang
Procedura.

(podpis Starosty)

Do wiadomosci:
- pozostali cztonkowie Zespotu
- teczka akt osobowych

W zatgczeniu:
- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych



Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Nr RODO/SYGNY/......./........

Starosta Gryfinski, dziatajacy przy pomocy Starostwa Powiatowego w Gryfinie ul. Sprzymierzonych 4,
74-100 Gryfino, jako Administrator Danych Osobowych, dnia ......iviiinennenen. r. udziela
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych u Administratora na rzecz:

IMi€ i NAZWISKO: .vvvveeiece et

Stanowisko stuzbowe/Funkcja: cztonek Zespotu ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z przyjmowaniem, weryfikacjg
zgtoszenn wewnetrznych o naruszeniu prawa w Starostwie Powiatowym w Gryfinie oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci
zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistéw

Czynnosci przetwarzania: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie,
pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczgce osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujgce zwykte dane osobowe lub
dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajgcych.

Czas obowigzywania upowaznienia:

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

Jednoczesnie Administrator Danych Osobowych wyraza zgode na przebywanie Pani w obszarze
przetwarzania danych.

Zobowigzuje Panig do zachowania w tajemnicy danych osobowych i sposobu ich zabezpieczenia
rowniez po odwotaniu upowaznienia, a takze zakonczeniu realizacji zadan zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

(podpis Administratora Danych Osobowych)
Data i podpis upowaznionego pracownika:

Oswiadczenia osoby upowaznionej:



|:| Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
atakze zwewnetrznymi przepisami wtym zakresie obowigzujagcymi u Administratora
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

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

Zobowigazuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

[ ] zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

[ ] Rozumiem, ze nadane mi upowazinienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0soby UpOWazZNioNej: .......cccuveeeecnreeeeeicnnnenn.



Zatacznik Nr 4

do Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZYNYCH NARUSZENIA PRAWA W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

Data
. Data . . przekazania . . . . Data
. Data dokonania . Dane zgtaszajacego | Dane osoby, ktérej . . Informacja o podjetych dziataniach Data .
Nr Przedmiot ) otrzymania . ) ) potwierdzeni S . ; . usunigcia
. zgtoszenia . Imieg, nazwisko, dotyczy zgtoszenie . nastepczych (jezeli zostaty podjete zakoniczenia "
sprawy | naruszenia zgtoszenia ) ) L . a przyjecia OV T dokumentacji
wewnetrznego adres zamieszkania | (imig, nazwisko) A lub uzasadnienie niepodjecia dziatai) | sprawy
wewnetrznego zgtoszenia

(7 dni)







