ZARZADZENIE NR 18/2024
STAROSTY WYSOKOMAZOWIECKIEGO

z dnia 01 pazdziernika 2024 roku

W sprawie przyjecia ,, Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Wysokiem
Mazowieckiem"

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz.107), ustawy z dnia 14 czerwca z 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz.928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony zglaszajacych naruszenia prawa
Unii (Dz. U. UE.L.2019.305.17 z dnia 26 listopada 2019 r.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ ,,Wewng¢trzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w  Wysokiem
Mazowieckiem", ktora stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem
do zapoznania si¢ z ,Wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwic Powiatowym w Wysokiem
Mazowieckiem" i $cistego jej stosowania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie

BOg d a n podpisany przez

Bogdan Zielinski

Zielinskj bate:2024.1001

12:34:14 +02'00'



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 18/2024
Starosty Wysokomazowieckiego
z dnia 01 pazdziernika 2024 roku

Wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem

Preambula

Realizujac obowigzek przewidziany w art. 24 w zw. z art. 25 1 nast. Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) wprowadza si¢ niniejsza
Procedure regulujgca zasady dotyczace zglaszania nieprawidtowosci, sposobu ich
rozpatrywania oraz ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa.

W celu zapewnienia szybkiego i rzetelnego reagowania na nieprawidlowosci 1 umozliwienia
Sygnalistom zwracania uwagi na dostrzezone naruszenia bezposrednio Pracodawcy zacheca
si¢ do korzystania z mozliwos$ci zgloszen wewnetrznych.

§1

Postanowienia ogodlne

1. Niniejsza Procedura okresla tryb i zasady zglaszania przez sygnalistéw naruszen
prawa, obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem.

2. Celem przyjetej Procedury jest zapewnienie wszystkim sygnalistom ochrony przed
dziataniami o charakterze odwetowym mogacym by¢ nastepstwem zgloszonego
naruszenia. Proces ten ma zapewnia¢ prawidtowy i bezpieczny sposoéb dokonywania
1 analizy zgloszen, prowadzacy do eliminacji nieprawidtowosci w dzialaniu
Pracodawcy.

3. Sygnali$ci dokonujacy zgloszenia, w sytuacji gdy maja uzasadnione podstawy, by
sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszen sg prawdziwe
w momencie dokonywania zgloszenia 1 ze informacje takie s3 objgte zakresem
stosowania Procedury, oraz dokonali zgloszenia wewngtrznego, albo zgloszenia
zewngtrznego, lub dokonali ujawnienia publicznego objeci sg ochrong niezaleznie od
wyniku weryfikacji zgtoszenia.

4. Sygnalisci dokonujacy zgtoszenia w zlej wierze lub zgloszenia stanowigcego w istocie
naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie
podlegaja réwniez sygnalisci, ktorzy przy dokonywaniu zgloszen podaja celowo
i $wiadomie btedne lub wprowadzajace w btad informacje.

5. Uzywane w niniejszej Procedurze pojecia posiadajg znaczenie nadane im wilasciwg
ustawg, jednakze w przypadku braku danej definicji przyjmuje si¢ znaczenie jakie
posiadaja w jezyku powszechnym. Przy czym przyjmuje si¢, ze zglaszajacy jest
jednoznaczny z sygnalista.

§2

Sposoby przekazywania zgloszen

1. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen wewngtrznych jest:
Adwokaci i Radcowie Prawni Slepowronski, Luszynski, Matulewicz — Dzienis,
Spoétka Jawna ul. Sienkiewicza 3 lok 7/4, 15-432 Bialystok, zarejestrowana przez Sad
Rejonowy w Biatymstoku XII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego



pod numerem: KRS 0000638080, posiadajaca NIP: 542 326 1012 oraz REGON: 365
44 3714 reprezentowana przez: Przemystawa Slepowronskiego — wspélnika, Marcina
Luszynskiego - wspolnika zwana dalej Przyjmujacym. Dziata ona w oparciu o zawartg
umowge oraz na podstawie wyraznego upowaznienia Pracodawcy.
Pracodawca wyznacza podmiot wskazany w § 2. ust. 1 Procedury jako podmiot
odpowiedzialny za podejmowanie dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego 1 dalszag komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
o0 dodatkowe informacje — zwany dalej Weryfikujacym.
Przez sygnaliste rozumie si¢ osoby okreslone jako zglaszajagcy w odpowiedniej
ustawie. Sg to takze byli pracownicy, osoby §wiadczace prace na rzecz pracodawcy na
innej podstawie niz stosunek pracy, akcjonariusze, wspodlnicy, cztonkowie organu
zarzadzajacego lub organu nadzoru, wolontariusze, stazysci oraz osoby pracujgce pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy.
Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszen prawa takich jak dziatania lub zaniechania
niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejécie prawa dotyczacego przypadkow
okreslonych ustawg o ochronie sygnalistow.
Przewiduje si¢ nastepujace sposoby zglaszania nieprawidlowosci:
a. Elektronicznie za  pomocg  wiadomosci e-mail na adres:
sygnalista@kancelariarp.pl
b. Pisemnie za pomocg operatora pocztowego w rozumieniu ustawy Prawo
Pocztowe, nadane na adres Przyjmujacego.
Podmiot wskazany w ust. 1 obowigzany jest do potwierdzenia przyjecia zgltoszenia
w terminie 7 dni od jego wptywu w trybie okreslonym w ust. 5 lit. aib.
W celu zapewnienia poprawnej reakcji na zgloszenie powinno ono zawierad
w szczeg6lnosci:
a. Wskazanie komoérki organizacyjnej, osoby badz podmiotu ktorego dotyczy
zgloszenie,
b. Przyblizony okres wystgpowania naruszen,
c. Krotki opis sytuacji bedacej przedmiotem zgloszenia,
d. Wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, w tym takze
dokumenty,
e. Wskazanie danych sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie oraz innych osob
majacych z nim zwiazek,
f.  Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Wzor zgloszenia stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.
Zgloszenia anonimowe nie beda podlegaly rozpatrzeniu.

§3

Przyjmowanie zgloszen

Przyjmujacy gwarantuje poufno$¢ 1 integralnos¢ dokonywanych zgloszen,
w  szczegolnosci  poprzez uniemozliwienie dostgpu do  zgloszen o0séb
nieupowaznionych. Poufno$¢ dotyczy informacji na podstawie ktoérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie. Sygnalista ma prawo w sposoéb wyrazny zwolni¢ Przyjmujacego
z przestrzegania zasady poufnosci.

Przyjmujacy zapewnia poufnos$¢ przyjmowanych zgloszen, w szczegdlnosci poprzez
opisanie kazdego zgloszenia odpowiednim numerem porzadkowym zapewniajacym
mozliwos¢ oddzielenia danych osobowych sygnalisty od zgloszenia. Dokumenty te
przechowuje si¢ oddzielnie. W przypadku gdy tre$¢ zgloszenia tego wymaga dokonuje
si¢ jego anonimizacji, a dane sygnalisty przenosi si¢ na osobny dokument.



Do dokumentacji dotyczacej zgloszenia, podjetych dziatan nastepczych oraz rejestru
dostep maja jedynie osoby uprawnione do podejmowania dzialan zwigzanych
z przyjeciem zgloszenia oraz dziataniami nastgpczymi.
Weryfikujacy ma obowigzek prowadzenia rejestru zgloszen. Rejestr ten prowadzony
jest w formie elektronicznej 1 zawiera w szczegolnosci:

a. Numer porzadkowy sprawy,

b. Przedmiot naruszenia,

c. Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,
Adres do kontaktu sygnalisty,
Dat¢ dokonania zgloszenia wewngetrznego,
Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
Date zakonczenia sprawy.
Dane w rejestrze przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zalgeznik Nr 2 do niniejszej
procedury.
Weryfikujacy obowigzany jest do sktadania Pracodawcy do dnia 31 stycznia roku
nastgpnego po roku za ktéry sktadane jest sprawozdanie, sprawozdania z realizacji
obowigzkow wynikajagcych z niniejszej Procedury. Sprawozdanie zawiera
w szczegbdlnosci ilos¢ dokonanych zgloszen oraz ilo§¢ zgloszen skutkujacych
podjeciem dzialan nastgpczych oraz ich wynik. Ze sprawozdania usuwa si¢ wszystkie
dane identyfikujace Sygnalistow.
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§ 4
Weryfikacja zgloszen

Podmiotem odpowiedzialnym za dziatania nastepcze jest podmiot wskazany w § 2 ust.
2 Procedury.
Weryfikujacy zapewnia rzetelne 1 profesjonalne rozpatrzenie kazdego zgloszenia,
w szczegblnosci:
a. Dokonuje analizy zgloszenia pod katem mozliwosci jego rozpoznania na
podstawie zawartych w nim informacji,
b. Podejmuje wszelkie dopuszczalne czynnosci zmierzajgce do zebrania
materialu dowodowego niezbednego do prawidtowego rozpoznania zgloszenia,
c. Kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe, w celu uzyskania
dodatkowych wyjasnien 1 informacji.
Weryfikujacy jest obowigzany do podjecia odpowiednich do danego zgloszenia
dziatah nastgpczych, przez ktdore w szczeg6lnosci rozumie si¢ dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury.
W przypadku niewystapienia przestanek wskazanych w § 5 ust. 5 zgloszenie zostaje
przyjete, Weryfikujacy rozpoczyna procedur¢ wyjasniajaca, w ktora zaangazowani
moga by¢ przedstawiciele komorek organizacyjnych Pracodawcy badz niezalezni
konsultanci.
W procedurze wyjasniajgcej nie moga bra¢ udziatu osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie,
0soba bedaca bezposrednim przetozonym lub bezposrednio podlegajaca sygnaliScie
lub osobie ktorej dotyczy zgtoszenie.



10.

11.

§5

Rozpatrywanie zgloszenia

Weryfikujacy rozpatruje zgloszenie i podejmuje dzialania nastepcze, a Przyjmujacy
przekazuje informacje¢ zwrotng bez zbednej zwtloki, jednak w terminie nie dluzszym
niz 3 miesigce od przekazania informacji o przyjeciu zgloszenia, badz w przypadku
braku takiej informacji, nie dluzszym niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty
zgloszenia.
Weryfikujacy dokonuje weryfikacji zasadno$ci zgloszenia w postgpowaniu
wyjasniajagcym w oparciu o obowigzujace regulacje wewngetrzne, informacje uzyskane
od komorek organizacyjnych oraz informacje uzyskane od niezaleznych konsultantow
w przypadku wystapienia takiej koniecznosci z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufno$ci. Postgpowanie
wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.
W przypadku wystapienia takiej koniecznosci Weryfikujacy ma prawo zorganizowac
posiedzenie, w czasie ktorego wystuchuje pracownikow lub wspotpracownikow,
ktorzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedz¢ w zakresie zgloszenia, lub
sygnaliste, w celu uzyskania wyjasnien. Osoby te maja obowigzek stawi si¢ na
wezwanie Weryfikujacego oraz udostepni¢ dokumenty i1 przekaza¢ informacje
niezbedne do wyjasnienia sprawy. Posiedzenia te sg protokolowane.
Po ustaleniu catoksztaltu stanu faktycznego Weryfikujacy podejmuje decyzje co do
zasadno$ci zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych roéwniez wydaje
rekomendacjc o stosownych dziatlaniach nastgpczych, naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspotpracownika, ktory dopuscit sie
naruszenia, oraz rekomendacje¢ mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu
wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci.
Weryfikujacy moze podja¢ decyzje o odstapieniu od jego rozpatrywania w przypadku
gdy:

a. Zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne, ztozone w ztej wierze, lub

zawiera btedne lub wprowadzajace w btad informacje;
b. Niemozliwym jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego;

Weryfikujacy przekazuje decyzjg¢ opisang w ust. 4 1 5 w formie pisemnej. Zawiera ona
w szczegolnosci opis stanu faktycznego, uzasadnienie podjetej decyzji, rekomendacje
dziatan nastepczych, naprawczych i zapobiegawczych.
Decyzje przekazuje si¢ Kierownictwu Pracodawcy. Kopi¢ rekomendacji dziatan
naprawczych 1 zapobiegawczych przekazuje si¢ takze osobie kierujace; komorka
organizacyjng w ktorej wykonuje obowigzki pracownik lub sygnalista, ktorych
dotyczy zgloszenie. W przypadku gdy osoba ta jest kierujaca komorka organizacyjng
decyzje przekazuje si¢ jedynie do kierownika Pracodawcy.
Przyjmujacy w terminie 7 dni od stwierdzenia zasadnos$ci zgtoszenia 1 wydania wyzej
opisanej decyzji informuje Kierownictwo Pracodawcy, wyniku jego weryfikacji
1 zaleceniach naprawczych i1 zapobiegawczych. Termin ten nie moze przekroczy¢ 3
miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgtoszenia 1 oddalenia podejrzen
w nim zawartych Weryfikujacy przekazuje niezwlocznie kierownikowi Pracodawcy,
sygnali§cie oraz pracownikowi, ktorego dotyczylo zgloszenie, informacje
o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.
W decyzjach, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie nie ujawnia si¢ danych
identyfikacyjnych Sygnalisty.
Weryfikujacy informuje Przyjmujgcego o sposobie rozpoznania zgloszenia w celu
umozliwienia mu przestania informacji zwrotnej do sygnalisty.



§6

Dzialania nastepcze i Srodki stosowane w razie stwierdzenia naruszen

1. Dzialania nastgpcze podejmowane przez Weryfikujacy musza by¢ nakierowane na ich
celowosciowos¢ 1 zmierzanie do wyjasnienia okoliczno$ci danego zgloszenia
w sposOb minimalizujacy niedogodno$ci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie. Przyjmujacy obowigzany jest do zachowania zasady poufnosci przy
podejmowaniu tych dziatan.

2. Dzialania nastepcze mogg polegac, w szczeg6lnosci na:

a. Dochodzeniu wewnetrznym, przez ktore rozumie si¢ analize dokumentacji, do
udostepnienia ktorej obowigzani sg zardwno pracownicy jak i Pracodawca oraz
organizacj¢ posiedzenia zgodnie z § 5 ust. 3 Procedury,

b. Postgpowaniu wyjasniajagcym, przez ktore rozumie si¢ wszystkie dzialania
Weryfikujgcego zmierzajgce do ustalenia stanu faktycznego,

C. Wniesieniu oskarzenia, przez ktére rozumie si¢ zgloszenie naruszen do
odpowiednich organow,

d. Dziatania zmierzajace do odzyskania $rodkow finansowych, przez ktore
rozumie si¢ w szczegbdlnosci wszczecie procedury polubownego odzyskiwania
naleznosci,

e. Zamknigcie procedury, przez co rozumie si¢ zakonczenie procedowania
danego zgtoszenia poprzez wydanie odpowiedniej decyzji

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, W oparciu 0 przedstawione przez
Weryfikujacego rekomendacje, Pracodawca ma prawo do stosowania:

a. Dziatan naprawczych, przez ktére rozumie si¢ czynno$ci podejmowane w celu
usuni¢cia lub minimalizacji naruszenia i jego skutkow, moga to by¢
w szczegolnosci zgloszenie odpowiednim organom, wszczecie odpowiedniej
procedury przedsagdowej lub sadowej, rozmowa dyscyplinujgca badz
zastosowanie Srodkow dyscyplinarnych

b. Dziatan zapobiegawczych, przez ktore rozumie si¢ czynnosci zmierzajace do
eliminacji przypadkdéw naruszen w przyszlosci, moga to by¢ w szczego6lnosci
spotkania ze specjalistami, szkolenia i informacje przekazywane pracownikom

§7

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

1. Jakiekolwiek $rodki bezposredniej lub posredniej represji, dyskryminacji lub innego
rodzaju niesprawiedliwego lub niekorzystnego traktowania, badz podjecie dziatan
odwetowych wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia,
sa zabronione 1 mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy z pracownikiem lub zakonczeniem wspodlpracy, rodzi¢ odpowiedzialno$¢
materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, badz powodowacl
odpowiedzialno$¢ karna.

2. Sygnali$ci podlegaja ochronie przewidzianej postanowieniami niniejszej Procedury
oraz w ustawie, w szczegdlnosci przed:

a. Wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

b. Obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

c. Wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

d. Pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie S$wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

e. Przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

f. Dyskryminaciji,

g. Niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu.



Za ochrone¢ sygnalisty, w szczegolnosci gdy nastgpito ujawnienie jego tozsamosci,
odpowiada Weryfikujacy, ktory jest zobowigzany reagowa¢ na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych 2z sygnalista 1 dokonanym
zgloszeniem.
Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostalty w sposob
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatah odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Weryfikujacego. Jezeli analiza
informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Weryfikujacy podejmuje
odpowiednie dziatania, majgce na celu ochrong sygnalisty.
Pracodawca ma prawo do podjecia dziatan, mogacych zosta¢ uznane za niekorzystne,
o ile udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Ochrong taka samg jaka przystuguje sygnalistom objeto takze:

a. Pomagajacych w zgloszeniu,

b. Osoby powigzane z sygnalista,

c. Osoby prawne lub innej jednostki organizacyjnej powigzanej ze zglaszajacym,

w szczeg6lno$ci stanowigcej wlasnos¢ lub zatrudniajacej zglaszajacego.

§8

Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

Sygnalisci maja prawo do dokonywania zgloszen zewngtrznych oraz do ujawnienia
publicznego naruszen prawa.
Zgloszenia zewngtrznego mozna dokona¢ z pominigciem procedury zgloszenia
wewngetrznego, przy czym ochrona przewidziana w § 7 obejmuje takze sygnaliste
dokonujacego jedynie zgloszenia zewnetrznego.
Organem przyjmujacym zgloszenia zewnetrzne:

a. Rzecznik Praw Obywatelskich — jako organ centralny,

b. Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow — jako organ publiczny

z zakresu zasad konkurencji i ochrony konsumentow,
c. Inne organy publiczne przyjmujace zgloszenia w zakresie swojej dziatalnosci,
w szczegblnosci kontrolnej 1 nadzorcze;.

Zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ zgodnie z procedurg przewidziang przez dany
organ. Organy te rozpatrujg i zatatwiaja zgtoszenia zgodnie z wlasnymi procedurami.
Informacje te sa dostepne na stronach internetowych organéw.
Ujawnienia publicznego mozna dokona¢ w przypadku dokonania zgloszenia
wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewngtrznego i1 nieotrzymania w terminie
informacji zwrotnej badZz nie podjecia odpowiednich dziatan nastgpczych Iub
dokonania od razu zgloszenia zewnetrznego 1 niepodjecia w terminie odpowiednich
dziatah nastepczych lub nieotrzymania informacji zwrotne;.
Wymogéw opisanych w ust. 5 nie stosuje si¢ gdy naruszenie moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi
zglaszajacego na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia
zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu z uwagi na szczegolne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.
. W przypadku przekazania informacji bezposrednio do prasy w miejsce postanowien
dotyczacych wujawnienia publicznego stosuje si¢ odpowiednie regulacje Prawa
prasowego.



§9

Przetwarzanie danych osobowych

Administratorem danych osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia 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 (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r.) przetwarzanych
w ramach niniejszej Procedury jest Powiat Wysokomazowiecki.

7 Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ na e-mail: powiat@wysokomazowiecki.pl
lub listownie na adres ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, tel.: 86
2752417, adres e-mail: powiat@wysokomazowiecki.pl.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, osoby, ktorych dane
dotyczg, moga kontaktowaé si¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod numerem
536 282 648, adres poczty elektronicznej: iod@kancelariarp.pl lub za pomoca
operatora pocztowego na adres: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

Dane osobowe w ramach niniejszej Procedury beda przetwarzane w celu realizacji
zadan zwigzanych z obslugg zgloszen wewnetrznych (informowania o przyjetej
Procedurze i prawach i obowigzkach z niej wynikajacych, przyjmowania zgloszen
i podejmowania dziatah nastepczych) na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu
podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g8 RODO w zwigzku
Z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sg
w zgloszeniu sygnalisty).

Administrator moze pozyskiwa¢ dane niebezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza,
w sytuacji, gdy zostaly one objete zgloszeniem sygnalisty.

Administrator zapewnia poufno$¢ danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do
tego na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, ktorym administrator
powierzyt przetwarzanie danych, tzn. Adwokaci i Radcowie Prawni Slepowronski,
Luszynski, Matulewicz-Dzienis Spotka Jawna ul. Sienkiewicza 3 lok 7/4, 15-432
Biatystok: KRS 0000638080. W zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organ publiczny, moze doj$¢ do ujawnienia danych, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, organ publiczny powiadomi osobg,
ktoérej dane dotycza, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodoéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane,
jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu  wyjasniajacemu lub  postgpowaniu
przygotowawczemu.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym przekazano
zgloszenie lub zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo zadania dostepu do swoich danych
osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania), prawo do zadania usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym



mailto:powiat@wysokomazowiecki.pl

przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wniesienia skargi na realizowane przez
Administratora przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgloszenia.

11. Dane begda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

§10
Postanowienia koncowe

1. Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami osob $wiadczacych prace na
rzecz Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem.

2. Za adekwatno$¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest
Pracodawca.

3. Zarzad Pracodawcy w zalezno$ci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, ocenia
adekwatnos$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury.

4. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania jej do wiadomos$ci 0sob
wykonujacych prace w sposdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy, w szczegdlnosci
poprzez wywieszenie jej na tablicy ogloszen oraz zamieszenie jej na stronie
internetowe;j.

5. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehlnienia funkciji,
lub pehienia stuzby pracodawca przekazuje informacje o procedurze zgloszen
wewngetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

6. Z niniejsza procedura zapoznaja si¢ Wszyscy pracownicy, w tym nowo zatrudnieni
przed dopuszczeniem ich do pracy.

Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ 7 Procedurq stanowi zalgcznik Nr 3 do
niniejszej procedury.
Zalgczniki:

1. Wzor zgloszenia - zalgcznik Nr 1.

2. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych - zalgcznik Nr 2.

3. Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie z ,, Wewnetrzng procedurq zglaszania naruszen

prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Wysokiem
Mazowieckiem"- zafgcznik Nr 3.

Elektronicznie

BOg d a n podpisany przez

Bogdan Zielinski

Zie I | r'] S k| Data: 2024.10.01

12:34:43 +02'00'



Zalacznik nr 1

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

w Starostwie Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz shuzy zglaszaniu naruszen w  Starostwie Powiatowym
w Wysokiem Mazowieckiem. Podane informacje s3a objete poufnoscia na zasadach
okreslonych w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszeh prawa przez
Sygnalistow.

Zasady obj¢cia ochrong Sygnalisty zostaty opisane w Wewnetrznej procedurze dokonywania
Zgtoszen naruszen przepisOw przez SygnalistOw i objeci nimi sg wytacznie Sygnalisci, ktorzy
dokonuja zgloszenia naruszenia w dobrej wierze.

Dokonanie zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkod¢ z tytulu
naruszenia praw innych os6b lub obowigzkéw okres§lonych w przepisach prawa,
w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsi¢biorstwa.

Dokonywanie zgloszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, kara ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktoéra poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia od Sygnalisty
dokonujacego zgloszenia w zlej wierze.

Zgodnie z trescia wewngetrzne] Procedury zglaszania naruszeh przepisOw prawa przez
Sygnalistow, Przyjmujacy pozostawia bez rozpatrzenia zgloszenia naruszen, ktore s3g
anonimowe i nie posiadaja danych Sygnalisty, umozliwiajacych pdézniejszy kontakt z osoba
dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci.

1. Osoba sktadajagca Zgtoszenie
W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka osob, prosz¢ wpisa¢ dane wszystkich osob.
Imig:

3. Dane Osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosz¢ wpisa¢ dane wszystkich osob.
Imig:



Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do wyboru)

4, Dane Osoby / Oséb, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci bedacych przedmiotem
Zgltoszenia

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisa¢ dane wszystkich osob.

Imieg:

5. Opis Naruszenia

Kategoria Naruszenia (zaznaczy¢ wlasciwe)
o korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentows;

ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

o rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0osob prawnych;

o konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

o jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanym
powyzej.

0O 0O 0O O O O O o o o0 o0 o0 o o

Data powstania Naruszenia:



6. Charakter Naruszenia (zaznaczy¢ wlasciwe)

0 Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego.
0 Niedopeltnienie obowigzkow lub naduzycie uprawnien.

0 Niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach.
O Nieprawidlowos$ci w dziatalnosci podmiotu.

J

[l

Naruszenie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.
Inne

7. Dane $wiadkoéw
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosz¢ wpisa¢ dane wszystkich oséb.
Imieg:



10.  Dodatkowe uwagi/informacje

Data, miejscowos¢

Podpis Sygnalisty

12.  Adnotacja o otrzymaniu Zgloszenia
Data otrzymania Zgloszenia

Elektronicznie

BOg d a n podpisany przez

Bogdan Zielinski

Z|e| iIN S k| Data: 2024.10.01

12:35:01 +02'00"



Zalacznik nr 2

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

w Starostwie Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer | Przedmiot Dane osobowe zglaszajacego oraz Adres do Data dokonania Informacja o Data
Lp. | zgloszenia |naruszenia osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, kontaktu zgloszenia |podjetych dziataniach| zakonczenia
niezbedne do identyfikacji tych osob | zglaszajacego wewnetrznego nastepczych sprawy

Bogdan
Zielinski

Elektronicznie podpisany
przez Bogdan Zielinski
Data: 2024.10.01 12:35:22

+02'00'



Zalagcznik nr 3

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

w Starostwie Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem

(Miejscowosc¢ 1 data)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalam si¢/zapoznalem sie z Wewnetrzng procedurg dokonywania
zgl0Szen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Starostwie Powiatowym
w Wysokiem Mazowieckiem (Zarzadzenie nr ........... Starosty Wysokomazowieckiego z dnia
) 1 zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

Elektronicznie

BOg d a N podpisany przez

Bogdan Zielinski

Zielinskijpata:2024.10.01

12:35:38 +02'00
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