ZARZADZENIE NR OR.120.56.2024
STAROSTY OLECKIEGO

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia zewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
poz. 928) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2024r. poz. 107), zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Staroste Oleckiego.

2. Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczaja:

1) kanat zgtoszen — ustanowiony bezpieczny i poufny sposob dokonywania zgtoszen
zewnetrznych;

2) procedura — niniejsza procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych;

3) organ (organ publiczny) - Starosta Olecki;

4) osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia — osoby sposréod
pracownikéw urzedu obstugujgcego organ upowaznione do przyjmowania zgtoszen,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, kontaktu z sygnalistg w celu
przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby zwracania sie o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu oraz przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgtoszen zewnetrznych;

5) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

3. Celem procedury jest ustalenie zasad przyjmowania zgtoszen sygnalistow, ich
weryfikacji, podejmowania dziatan wyjasniajgcych oraz nastepczych.

§ 2. 1. Zgtoszenie zewnetrzne moze zosta¢ dokonane do organu publicznego lub
Rzecznika Praw Obywatelskich. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez
koniecznos$ci uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego do podmiotu prawnego,
w ktérym nastgpito naruszenie. W stosownych przypadkach takie zgtoszenie moze zostac
przekazane do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Kontakt z Rzecznikiem Praw Obywatelskich mozliwy jest poprzez formularz online (w
tym w jezyku migowym) udostepniony na stronie: https://bip.brpo.gov.pl/, poprzez skrzynke
ePUAP (Elektroniczna Skrzynka Podawcza: /RPO/SkrytkaESP) lub na adres email:
biurorzecznika@brpo.gov.pl.
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3. Zaleca sie korzystanie w pierwszej kolejnosci z procedury zgtoszen wewnetrznych
podmiotu prawnego, jesli naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej tego podmiotu, a wedtug sygnalisty nie zachodzi ryzyko dziatahh odwetowych.

4. Kazda osoba, ktéra rozwaza dokonanie zgtoszenia ma mozliwos¢ uzyskania od organu
poufnej porady. W tym celu nalezy skontaktowac sie pod wskazanym numerem telefonu —
87 739 18 63.

§ 3. 1. W celu dokonania zgtoszenia zewnetrznego, Sygnalista korzysta z ustalonych
przez organ kanatdéw zgtoszen, {j.

1) za posrednictwem linii telefonicznej, zgtoszenie zostanie udokumentowane w formie
protokotu z rozmowy z osobg o ktérej mowa w § 1 ust. 2 pkt 4, odtwarzajgcego doktadny
jej przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
poprzez jego podpisanie;

2) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgodg
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej odtworzenie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania,

3) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalizuj @powiat.olecko.pl (najlepiej
w zaszyfrowanym pliku);

4) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Olecku, ul. Kolejowa 32, 19-400
Olecko, z dopiskiem na kopercie np. ,Zgtoszenie Sygnalisty”.

2. Organ ustala kanaty zgtoszen zewnetrznych jako kanaty niezalezne i odrebne od
kanatow zgtoszen wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci organu. Kanaty te
zapewniajg kompletnos¢, poufnosc¢ i integralno$é danych oraz ich zabezpieczenie przed
dostepem oséb nieupowaznionych oraz pozwalajg na przechowywanie informacji w sposob
trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

3. Zgtoszenia ztozone z pominieciem ustalonych w procedurze kanatow zgtoszen
nie bedg rozpatrywane na zasadach wskazanych w procedurze.

§ 4. 1. Organ przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia skierowane bezposrednio do organu
przez sygnaliste oraz zgtoszenia skierowane przez sygnaliste do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub innego organu, ktore to zgtoszenia zostaty przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub inny organ przekazane organowi jako wtasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych. Wzor zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury i powinno ono zawierac:

1) dane sygnalisty i sposéb kontaktu z sygnalista;
2) dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
3) kategorie naruszenia prawa;

4) wszelkie okolicznosci wskazujgce na naruszenie prawa,;
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5) informacje, dokumenty oraz inne dowody dotyczgce wystgpienia naruszenia prawa lub
nieprawidtowosci wskazanych w zgtoszeniu, w tym w szczegdlnosci dane swiadkow
naruszenia;

6) miejsce, czas, okres, w ktérym doszto do naruszenia.

2. Sygnalista przed dokonaniem zgtoszenia powinien zapoznac sie z niniejszg procedurg
oraz klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych, ktéra stanowi
zatgcznik nr 3 do procedury.

3. Organ nie obstuguje zgtoszen dokonanych anonimowo.

4. Dane osobowe sygnalisty, ktére pozwalajg na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

5. W przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcej osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, ust. 4 nie stosuje sie. W takiej sytuacji
przed dokonaniem ujawnienia tozsamosci sygnalisty, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy
sad powiadamia o tym sygnaliste i przesyta mu w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub
sgdowemu.

6. W celu rozpatrzenia zgtoszenia oraz podjecia dziatah wyjasniajgcych i nastepczych
konieczne moze okazac sie uzupetnienie przez sygnaliste informacji przekazanych
w zgtoszeniu. W takiej sytuacji podmiot ma prawo skontaktowac sie z sygnalistg z prosbg
o ich uzupetnienie wskazujgc, jakie informacje sg niezbedne.

§ 5. 1. W celu przyjmowania, rozpatrywania zgtoszen, kontaktu z sygnalistg oraz
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury, organ upowaznit
osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia zgodnie z przepisami
prawa.

2. Do spraw szczegodlnie ztozonych dopuszcza sie powotanie zespotu.

3. Po ztozeniu zgtoszenia, sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
w terminie 7 (siedmiu) dni od daty otrzymania zgtoszenia.

4. Po otrzymaniu i potwierdzeniu zgtoszenia osoby odpowiedzialne za podejmowanie
czynnos$ci wobec zgtoszenia/zespot przeprowadza wstepng analize, oceniajgc czy
przekazana informacja stanowi informacje o naruszeniu prawa, a takze czy przekazana
informacja pozwala na rozpoczecie postepowania wyjasniajgcego. Osoby odpowiedzialne za
podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot ma prawo zwroci¢ sie do sygnalisty na
kazdym etapie weryfikacji zgtoszenia o dodatkowe informacje lub wyjasnienia, jesli sg one
niezbedne do prawidtowej weryfikacji zgtoszenia. Organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informacji w przypadku, kiedy sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych
wyjasnien lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci.
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5. Osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot
w pierwszej kolejnosci weryfikuje, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz
dokonuje ustalenia, czy dotyczy naruszen w dziedzinie, ktéra nalezy do zakresu dziatania
organu, a jezeli nie nalezy — dokonuje ustalenia organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

6. Osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot moze
odstgpic¢ od rozpatrywania lub przekazania zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa. W takiej sytuacji osoby odpowiedzialne za podejmowanie
czynnosci wobec zgtoszenia/zespot informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania
zgtoszenia, podajgc mu ustalenia, jakich dokonano w trakcie wstepnej weryfikacji
zgtoszenia.

7. Jednoczesnie osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec
zgtoszenia/zespot odstepujgc od przekazania zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 6, moze
poinformowac sygnaliste, ze informacja wskazana przez niego w zgtoszeniu podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych i przekazuje sygnaliscie
odpowiednie pouczenie w tym zakresie.

8. W przypadku, kiedy po wstepnej weryfikacji zgtoszenia okaze sie, ze dotyczy informac;i
0 naruszeniu prawa, ale nie nalezy do zakresu dziatania podmiotu, osoby odpowiedzialne za
podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespoét dokonuje ustalenia organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych i przekazuje zgtoszenie. Zgtoszenie zostaje
przekazane do wiasciwego organu publicznego w terminie 14 dni od dnia jego dokonania
przez sygnaliste, a w uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz w terminie 30 dni. W tym
terminie osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot
informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia i podaje do jakiego organu publicznego
zostato one przekazane.

9. W przypadku, kiedy osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec
zgtoszenia/zespot ustalit, ze organ jest wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych
zwigzanych ze zgtoszeniem, a posiadane dane pozwalajg oceni¢ zgtoszenie jako prawdziwe
i wystarczajgce, aby uznac, ze istnieje prawdopodobienstwo naruszenia lub
nieprawidtowosci przepiséw prawa w podmiocie, osoby odpowiedzialne za podejmowanie
czynnosci wobec zgtoszenia/zespot rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce.

10. Nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania zgdania od sygnalisty,
organ wydaje sygnaliscie zaswiadczenie potwierdzajgce o tym, ze sygnalista podlega
ochronie zgodnie z przepisami ustawy.

11. Osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot moze
odstgpic¢ od rozpatrywania zgtoszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego tylko
w sytuacjach, gdy zgtoszenie jest w sposob oczywisty niewiarygodne lub gdy mimo préb
nie udato sie uzyskac od sygnalisty niezbednych informacji do przeprowadzenia
postepowania.

12. Organ moze w uzasadnionych przypadkach przekaza¢ w trakcie przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie jednostkom organizacyjnym podlegtym lub
nadzorowanym przez organ lub innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania
w drodze porozumienia.
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13. Osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot
prowadzi postepowanie wyjasniajgce samodzielnie, o ile charakter zgtoszenia
i przedstawione w nim dowody oraz okolicznosci nie wymagajg zaangazowania
przedstawicieli innych osdb. Zespot moze skorzystaé ze wsparcia niezaleznego
i bezstronnego eksperta, jesli jego wiedza i doswiadczenie mogg okazac sie pomocne przy
prowadzeniu dziatan wyjasniajgcych. Ekspert moze zosta¢ powotany jako cztonek zespotu
w przypadku, kiedy jest pracownikiem urzedu obstugujgcego organ. W takim wypadku
podmiot upowaznia eksperta do prowadzenia dziatan wyjasniajgcych na pismie oraz
zobowigzuje go do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych danych osobowych
i informacji, takze po zakonczeniu prowadzenia dziatan wyjasniajgcych. W przypadku, gdy
ekspert nie jest pracownikiem urzedu obstugujgcego organ, nie jest on cztonkiem zespotu
i nie mogg by¢ mu udostepniane dane osobowe wskazane w zgtoszeniu, ani zadne
informacje pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty, czy oséb wskazanych
w zgtoszeniu. W takim wypadku ekspert petni jedynie funkcje doradcza.

14. W przypadku, gdy w skfad zespotu wchodzi osoba, ktérej dotyczy zgtoszenia, zostaje
ona wytgczona z procesu rozpatrywania zgtoszenia, ktore jej dotyczy. Kazdy cztonek
zespotu moze tez samodzielnie poinformowac o okolicznosciach go wytgczajgcych lub
majgcych wptyw na jego obiektywnos¢ i bezstronnos¢. W wypadku wytgczenia cztonka
zespotu podmiot wyznaczy i upowazni inng osobe do rozpatrzenia zgtoszenia, jesli inni
cztonkowie zespotu nie bedg w stanie rozpatrzy¢ zgtoszenia.

15. Osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot
prowadzgc postepowanie wyjasniajgce, dziata zgodnie z zasadami uczciwosci,
bezstronnosci i poufnosci oraz zasadami okreslonymi w procedurze, a w przypadkach
nieuregulowanych — zgodnie z ustawg.

16. Osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot chroni
sygnaliste, podejmujgc dziatania majgce na celu zapobiezenie ujawnieniu jego tozsamosci
osobom trzecim oraz wszelkim formom dziatan, takim jak nierowne traktowanie, mobbing
czy przesladowanie. Ochrona ta obejmuje takze osoby bliskie sygnaliscie, powigzane
z sygnalistg czy pomagajgce mu dokonac¢ zgtoszenia.

17. Zespot sporzgdza notatke stuzbowg z kazdego spotkania, a wyjasnienia i informacje
uzyskane od wezwanych osob sg zapisywane w protokole.

§ 6. 1. Po rozpatrzeniu zgtoszenia i przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego
osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot podejmuje
dziatania nastepcze bgdz odstepuje od nich w przypadku, kiedy zgtoszenie okaze sie
niezasadne oraz przekazuje sygnaliscie informacjg zwrotng o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz powody podjecia tych dziatah. Informacja zwrotna
przekazywana jest nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu zgtoszenia, a w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od
uptywy 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.
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2. W uzasadnionych przypadkach, kiedy stopien skomplikowania, ztozonos¢ oraz
charakter zgtoszenia bedzie tego wymagat, osoby odpowiedzialne za podejmowanie
czynnosci wobec zgtoszenia/zespot moze wydtuzy¢ termin przekazania informacji zwrotnej
sygnaliscie wskazany w ust. 1, nie dtuzej niz do 6 miesiecy od dnia dokonania zgtoszenia
oraz po poinformowaniu sygnalisty o przedtuzeniu tego terminu przez uptywem terminu
wskazanego w ust. 1. Organ informuje réwniez sygnaliste o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia.

3. Organ moze nie podejmowac dziatan nastepczych w przypadku, kiedy organ otrzymat
juz zgtoszenie dotyczace tej sprawy od tego samego lub innego sygnalisty, a nowe
zgtoszenie nie zawiera zadnych nowych i istotnych informacji w porownaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem. O niepodjeciu dziatah nastepczych organ informuje
sygnaliste, podajgc mu uzasadnienie niepodjecia dziatan nastepczych, a w razie kolejnego
zgtoszenia- pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Osoby
odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespdt odnotowuje ten fakt
w rejestrze zgtoszen.

4. Osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespét
sporzgdza notatke stuzbowg z kazdego posiedzenia, natomiast wyjasnienia i informacje
udzielone przez osoby wezwane sg zapisywane w protokole. Zaréwno notatka stuzbowa, jak
i protokét sg dokumentami objetymi zasadami poufno$ci.

5. Po zakonczeniu czynno$ci wyjasniajgcych osoby odpowiedzialne za podejmowanie
czynnosci wobec zgtoszenia/zespot podejmuje decyzje co do podjecia dziatan nastepczych,
badz odstgpienia od nich w przypadku, kiedy zgtoszenie okaze sie niezasadne.

6. W ramach dziatan nastepczych osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci
wobec zgtoszenia/zespot moze zaleci¢ i podjgé konkretne dziatania naprawcze lub
dyscyplinarne. W szczegdlnosci mogg polegac one na wszczeciu dodatkowego
postepowania wyjasniajgcego, kontroli lub postepowania administracyjnego, ale réwniez
whniesieniu oskarzenia, powodztwa czy innych dziatarn majgcych na celu odzyskanie sSrodkow
finansowych.

7. Zadaniem osob odpowiedzialnych za podejmowanie czynnosci wobec
zgtoszenia/zespotu jest rowniez przedstawienie sSrodkdw zaradczych, ktére majg na celu
wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

8. W przypadku powotania zespotu, sktada sie on z osdb, ktére decyzje co do dziatan
nastepczych oraz srodkéw zaradczych podejmujg zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku
rownosci glosow ostateczne rozstrzygniecie sprawy nalezy do przewodniczgcego zespotu.

9. Organ bez zbednej zwtoki przekazuje wkasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia
dziatan nastepczych.

10. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
zwrotnej sygnalista powinien podac adres do kontaktu. W przeciwnym razie organ odstepuje
od realizacji nastepujgcych obowigzkdw:

1) potwierdzenia otrzymania zgtoszenia;
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2) poinformowania sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia i podania ustalen ze
wstepnej weryfikaciji;

3) poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia do wtasciwego organu publicznego;
4) wydania sygnaliscie zaswiadczenia o przyznanej mu ochronie;
5) poinformowania sygnalisty o niepodjeciu dziatah nastepczych i jego uzasadnieniu;
6) przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej.
11. W przypadku zgtoszenia anonimowego organ odstepuje od:
1) potwierdzenia otrzymania zgtoszenia;

2) poinformowania sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia i podania ustalen ze
wstepnej weryfikaciji;

3) poinformowania sygnalisty, ze objeta zgtoszeniem informacja podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych;

4) wydania sygnaliscie zaswiadczenia o przyznanej mu ochronie;
5) poinformowania sygnalisty o niepodjeciu dziatah nastepczych i jego uzasadnieniu;
6) przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej.

§ 7. 1. Osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespot
zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zgtoszen zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
procedury.

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte sg w rejestrze przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Rejestr zgtoszen zawiera:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w §
6 ust. 3;

8) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 10;

9) date zakonczenia sprawy, szacunkowg szkode majatkows, jezeli zostata stwierdzona,
oraz kwoty odzyskane w wyniku zgtoszenia, jesli organ posiada te dane.
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§ 8. 1. Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych bgdz grozby czy
préby takich dziatan zmierzajgcych do utrudnienia sygnaliscie, osobie powigzane;j
z sygnalistg lub osobie, ktéra pomogta sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia pracy,
pogorszenia warunkéw pracy, dyskryminacji badz innego rodzaju zachowan bedgcych
przejawem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonaniem przez sygnaliste
zgtoszenia w dobrej wierze.

2. Osoby odpowiedzialne za podejmowanie czynnosci wobec zgtoszenia/zespo6t ponosi
odpowiedzialnos¢ za poufnosé dokonanego zgtoszenia oraz sg zobowigzani do wtasciwego
reagowania na wszelkie przejawy dziatann odwetowych oraz ujawnienie tozsamosci
sygnalisty.

3. Osoby wskazane w ust. 1 uprawnione sg do niezwtocznego powiadomienia osob
odpowiedzialnych za podejmowanie czynnos$ci wobec zgtoszenia/zespotu o dziataniach
odwetowych skierowanych przeciwko nim oraz ujawnieniu ich tozsamosci.

4. Wszystkim osobom, ktore bedg przetwarzaty dane osobowe zwigzane z procesem
obstugi zgtoszen naruszen prawa Starosta Olecki nadaje upowaznienie, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

5. Wszystkie osoby, ktore bedg przetwarzaty dane osobowe zwigzane z procesem
obstugi zgtoszen naruszen prawa powinny podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

6. Sygnalista ma prawo do:

1) odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtoszone do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski’ przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego, lub

2) zadoscuczynienia.

7. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia prawa innych osob lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa,

w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawa.

8. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do:

1) odszkodowania lub

2) zadoscuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 9. 1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenia jego tozsamosci,
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom chyba, ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
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2. Dane osobowe przetwarzane sg tylko w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Te dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sg niezwtocznie usuwane, tj. nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe usuwane sg w terminie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

§ 10. Co najmniej raz na 3 lata organ dokonuje przegladu niniejszej procedury zgtoszen
zewnetrznych.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Starosta Olecki

Tomasz Kosobudzki
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Zatgcznik nr 1 do Procedury

Formularz zgtoszenia zewnetrznego

1) Imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku
podania tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

4) Opis sytuacji lub okoliczno$ci wskazujgcych na naruszenie prawa oraz wskazanie
kategorii naruszenia prawa

7) Wskazanie ewentualnych dowodow i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLECKU

Zatgcznik nr 2 do Procedury

Nr Data Dane sygnalisty, Przedmiot naruszenia Dane osobowe Data wydania Informacje o Informacja o Data Szacunkowa
zgtosze- | dokonania adres do kontaktu osoby/komorki zaswiedczenia niepodejmowaniu podjetych zakonczenia szkoda
nia zgtoszenia sygnalisty/anonim organizacyjnej/ potwierdzajgcego dalszych dziatan w | dziataniach sprawy majatkowa, jezeli
jednostki ochrone przypadku, o nastepczych zostala
organizacyjnej przystugujaca ktérym mowa w stwierdzona, oraz
niezbedne do sygnaliscie art. 40 ust. 1 kwoty odzyskane
identyfikacji ustawy w wyniku
kogo zgloszenie postepowan
dotyczy dotyczacych
naruszen prawa
bedacych
przedmiotem
zgtoszenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatgcznik nr 3 do Procedury
Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty

Celem klauzuli informacyjnej jest realizacja obowigzkéw prawnych jakie zostaty natozone
na Administratora danych Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych).

Dane, ktére przetwarzamy otrzymalismy bezposrednio od osoby, ktérej dotyczg lub zostaty
nam przekazane przez osoby zgtaszajgce naruszenie.

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Starosta Olecki, adres siedziby:
Starostwo Powiatowe w Olecku, ul. Kolejowa 32, 19-400 Olecko, e-mail:
starostwo@powiat.olecko.pl, zwany dalej Administratorem.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna
kontaktowac sie pod adresem email: iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obstugi dotyczgcej zgtoszen w przedmiocie naruszen prawa, {j.
w szczegolnosci analizy otrzymanego zgtoszenia; prowadzenia rejestru zgtoszen
naruszen; sporzgdzania raportow podsumowujgcych prowadzone dziatania oraz
przeprowadzenie analiz statystycznych, archiwizacji dokumentow. Powyzsze ma na celu
zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego przedsiebiorstwa, w tym
zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom. Dane bedg przetwarzane na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj. koniecznos¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze) w zw. z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

b) Dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach
dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktow, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do
realizacji celow przetwarzania Panstwa danych osobowych - mogg by¢: (a) podmioty
Swiadczgce ustugi doradcze, doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe,
audytowe, inspekcji, (b) podmioty zapewniajgce obstuge w zakresie IT lub/oraz systeméw
teleinformatycznych, (c) podmioty swiadczace ustugi zarzadzania archiwum dokumentéw, d)
kontrolujgce organy publiczne, instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do zgdania
dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.
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5. Pahstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy
dalej (LEOG”). Powyzsze moze mie¢ miejsce w przypadku gdy zgtoszenie naruszenia
dotyczy podmiotow spoza EOG bgdz jesli Administrator zleca wykonanie okreslonych ustug
podmiotom majgcym siedzibe poza EOG lub przetwarzajgcym dane poza EOG. Panstwa
dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie do panstw poza EOG (,panstwa trzecie”)
lub podmiotow w panstwach trzecich, w stosunku do ktorych decyzjg Komisji Europejskiej
stwierdzono odpowiedni stopieh ochrony danych lub zawarto w umowach z tymi podmiotami
standardowe klauzule ochrony danych. W zwigzku z przekazaniem danych poza EOG moga
Panstwo zazgda¢ od Administratora dodatkowych informacji o stosowanych
zabezpieczeniach w tym zakresie, uzyskac kopie tych zabezpieczenh oraz informacje
0 miejscu ich udostepnienia kontaktujgc sie z Administratorem w sposob wskazany
w niniejszej informac;ji.

6. Dane osobowe Administrator przetwarza¢ bedzie przez okres konieczny do
zarejestrowania oraz obstugi zgtoszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania
wykonanych czynnosci oraz na wypadek ujawnienia nowych okolicznosci w sprawie
zgtoszenia, koniecznosci udostepnienia dokumentacji organom scigania, instytucjom
kontroli, organom sgdowym oraz w razie wystgpienia roszczenh przez okres niezbedny do ich
rozstrzygniecia. Co do zasady dane osobowe bedg przechowywane przez okres
wyznaczony przepisami prawa w zakresie archiwizacji dokumentéw oraz przez okres
przedawnienia roszczen.

7. Zgtaszajgcy ma prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych, w tym prawo do uzyskania kopii danych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zgdania sprostowania (poprawienia) danych
osobowych;

c) prawo do usuniecia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 17 RODO;

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek
i na warunkach okreslonych w art. 18 RODO;

€) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO), sprzeciw przystuguje
wobec przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach
Administratora z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdélng sytuacjg;

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

8. Podanie danych osobowych w formularzu zgtoszenia naruszenia jest dobrowolne.

9. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany czy tez
nie bedg podlegac profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu:

*  prawo do wniesienia sprzeciwu z uwagi na szczegoélng sytuacje. Sprzeciw przystuguje
wobec przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng
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sytuacjg. Powinna/-ien Pani/Pan wtedy wskaza¢ nam szczegdlng sytuacje, ktora Pani/Pana
zdaniem uzasadnia zaprzestanie przez nas przetwarzania objetego sprzeciwem.
Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze wykazemy, Ze istniejg
wazne, prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzedne wobec Pani/Pana
intereséw, praw iwolnosci lub tez ze Pani/Pana dane sg nam niezbedne do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z oceng Administratora Pani/Pana interesy
bedg wazniejsze od interesbw Administratora bedzie on zobowigzany zaprzestac
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w tych celach.
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Zatagcznik Nr 4 do Procedury
, dnia roku

UPOWAZNIENIE | POLECENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

(piecze¢ Administratora)

Na podstawie art. 29 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz na podstawie
art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928)

upowazniam Panig/Pana*

(imie i nazwisko)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie i celu niezbednym do prawidtowego
wykonywania  u Administratora  praw  iobowigzkdw  zwigzanych  z organizacja,
przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen, dziataniami nastepczymi, przewidzianych
w obowigzujgcych przepisach prawa, wtym wewnetrznych opisanych w ,Wewnetrznej
procedurze dokonywania zgtoszenn naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych’
oraz polecam Pani/Panu przetwarzanie danych osobowych w powyzszym zakresie
i celu. Powyzsze upowaznienie i polecenie obejmuje powierzone do przetwarzania dane
osobowe przez innego administratora, w zakresie i celu okreslonym w umowie powierzenia,
w przypadku jej zawarcia.

Upowaznienie i polecenie wygasa z chwilg ustania Pana/Pani zatrudnienia lub wspétpracy
(bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia lub wspodtpracy) lub odwotania
upowaznienia. Jednoczesnie informuje, ze zobowigzany(a) jest Pan(i) do zachowania
w tajemnicy powyzszych informacji, w szczegdlnosci w zakresie danych osobowych
i sposobow ich zabezpieczania, rowniez po odwotaniu upowaznienia, a takze po ustaniu
zatrudnienia lub wspotpracy.

(podpis Administratora)
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Zatgcznik Nr 5 do Procedury

(piecze¢ Administratora)

(imig i nazwisko )
OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych, w szczegolnosci z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) i z regulacjami
wewnetrznymi obowigzujgcymi u Administratora oraz zobowigzuje sie do ich stosowania.
Jestem swiadomy/a obowigzku zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych
i sposobow ich zabezpieczania, rowniez po odwotaniu upowaznienia, a takze po ustaniu
zatrudnienia lub wspotpracy.

(podpis oSwiadczajgcego)
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