ZARZADZENIE nr 88/2024
STAROSTY RADOMSZCZANSKIEGO
z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nast¢pczych przez Starost¢ Radomszczanskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U z 2022 r. poz. 528) oraz art. 33, art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam Procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Starost¢ Radomszczanskiego, stanowigcg zalgczniki nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wyznaczam panig Eweling Garwolska na osobg¢ przyjmujaca zgloszenia zewngtrzne.

§ 3. W przypadku nieobecnosci osoby wskazanej w § 2 zadania okreslone w § 4 wykonuje
pani Agnieszka Gawron.

§ 4. Do zadan osoby przyjmujacej zgloszenia zewngtrzne nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen zewng¢trznych;

2) prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych;

3) wstepng weryfikacje zgloszenia zewnetrznego;

4) prowadzenie komunikacji z Sygnalista, w szczegdlnosci udzielanie informacji o przyjeciu
zgloszenia, przekazaniu zgloszenia oraz informowanie o podjetych dziataniach nastepczych;

5) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci Sygnalisty;

6) zapewnienie starannosci i bezstronnosci we wstgpnej weryfikacji zgloszenia.

§ 5. Wyznaczam Zespot wyjasniajacy w skladzie:

1) Magdalena Drewniak — przewodniczacy zespotu;

2) Joanna Marczak — zastepca przewodniczacego zespotu;

3) Agnieszka Gawron;

4) Ewelina Garwolska.
§ 6. Do zadan Zespotu wyjasniajacego nalezy:

1) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

2) podejmowanie dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci i bezstronnosci, w
tym:

a) rozpatruje zgltoszenie zewnetrzne, w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do dziatan Organu;

b) zwraca si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego
zgloszenia naruszenia prawa,

c) przedstawienie ustalen Organowi.



§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierzam osobie przyjmujacej zgloszenia naruszenia prawa
w Starostwie Powiatowym w Radomsku

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25.12.2024 r.




Zatgcznik nr 1
Zarzadzenie nr 88/2024
Starosty Radomszczanskiego

z dnia 19 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN
ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH PRZEZ
STAROSTE RADOMSZCZANSKIEGO



§1
Cel procedury

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych, zwana dalej Procedurg okresla zasady przyjmowania zgtoszen

zewnetrznych dokonanych przez Sygnalistéw, otrzymanych od Rzecznika Praw

Obywatelskich lub innych organéw publicznych oraz podejmowania dziatar nastepczych

w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (dalej: ustawa).

Niniejsza Procedura ma na celu zapewnienie wysokiego poziomu ochrony Sygnalisty, w

szczegolnosci poufnosci danych osobowych i ochrony przed dziataniami odwetowymi.

Niniejsza procedura ma réwniez na celu rzetelne, obiektywne i terminowe weryfikowanie

zgtoszen.

Procedura nie przewiduje rozpatrywania zgtoszern anonimowych. Zgtoszenia

anonimowe wpisuje sie w rejestr, o ktorym mowa w § 7 ust. 3 niniejszej procedury, lecz

pozostawia bez rozpoznania.
§2
Definicje

Podstawowe pojecia uzyte w Procedurze:

a) dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych Ilub procedury przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

b) dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

c) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

d) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

e) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

f) naruszenie prawa - rozumie sie przez to zgtoszone przez sygnaliste dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa;
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g) organ publiczny/Organ — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Radomszczanskiego;

h) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

i) osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

j) osoba przyjmujaca zgloszenia - osoba przyjmujaca zewnetrzne zgtoszenia
naruszenia prawa,

k) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

I) sygnalista - jest osobg fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca (art. 4 ustawy);

m) ujawnienie publiczne — oznacza podanie informacji o naruszeniu do wiadomosci
publicznej;

n) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o sygnalistach;

0) urzad - Starostwo Powiatowe w Radomsku;

p) Zespot wyjasniajacy — zwany dalej Zespotem — nalezy przez to rozumiec
upowaznionych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Radomsku do
prowadzenia dziatan nastepczych (postepowan wyjasniajacych) dotyczacych
zgtoszenia zewnetrznego;

q) zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie
Organowi i informacji o naruszeniu prawa.

§3
Zakres przedmiotowy procedury

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa dotyczace dziedzin, o ktérych mowa w art. 3 ustawy.

Sygnalista nie moze wykorzystywacé niniejszej procedury do zgtaszania naruszen w ztej

wierze, w szczegolnosci dla celowego lub umys$inego szkodzenia pracodawcy. Tryb

zgtaszania okreslony niniejszg procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkéw
dotyczacych prywatnego zycia Sygnalistéw, ich konfliktéw pracowniczych, jesli nie wigza

sie one bezposrednio z realizacjg zadan i nie powodujg naruszen, o ktérych mowa w

ustawie.

§4
Odpowiedzialnos¢

Organ odpowiada za:

1) zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury;

2) wyznaczenie oraz upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zawartych w
zgtoszeniu Zespotu wyjasniajacego;

3) wyznaczenie oraz upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zawartych w
zgtoszeniu osoby przyjmujacej zewnetrzne zgtoszenia naruszenia prawa oraz jej
zastepcy;

4) wydanie zaswiadczenia Sygnaliscie potwierdzajgcego ochrone przewidzianej w
rozdziale 2 ustawy;
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5) zapewnienie ochrony poufno$ci tozsamos$ci Sygnalisty;
6) przekazywanie zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa wtasciwym organom
publicznym.
Zespot wyjasniajgcy odpowiada za:
1) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,
2) podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci i
bezstronnosci, w tym:
a) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne, w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do dziatanh Organu;
b) zwraca sie do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa;
c) przedstawienie ustalen Organowi.
Osoba przyjmujgca zgtoszenia naruszenia prawa oraz osoba jg zastepujgca odpowiada
za:

—_

przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

)
2) prowadzenie rejestru zgtoszeh zewnetrznych;
3) wstepng weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego;
4) prowadzenie komunikacji z Sygnalista, w szczegdélnosci udzielanie informacji o

przyjeciu zgtoszenia, przekazaniu zgtoszenia oraz informowanie o podjetych

dziataniach nastepczych;
5) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci Sygnalisty;
6) zapewnienie starannosci i bezstronnosci we wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

§5
Zakres podmiotowy procedury
Sygnalista naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracg moze by¢ osoba
wskazana w art. 4 ustawy.
Sygnalista, dziatajgc w dobrej wierze i w interesie publicznym informuje o naruszeniach
prawa, a jego dziatania odgrywajg kluczowg role w ujawnieniu naruszen, zapobieganiu
im oraz w ochronie dobra spotecznego.
Sygnalista podlega ochronie opisanej w § 9 niniejszej procedury, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja
taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.
§6
Przekazywanie zgtoszen zewnetrznych

Informacja o sposobie przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest udostepniona na
stronie BIP Starostwa Powiatowego w Radomsku, w zaktadce ZGLOSZENIA

ZEWNETRZNE.
Zgtoszenie zewnetrzne moze zostaé przekazane:
1) Elektronicznie poprzez dedykowana skrzynke mailowa:

zgloszenie.starosta@radomszczanski.pl

a) Dostep do skrzynki mailowej posiada osoba, o ktérej mowa § 4 ust. 3 niniejsze;j
procedury.

b) Po zatozeniu skrzynki mailowej przez pracownikéw komoérki informatycznej w
tut. Urzedzie, hasto zmieniane jest przez osobe, o ktérej mowa § 4 ust. 3
niniejszej procedury i tylko tej osobie jest ono znane.

c) W przypadku nieobecnosci osoby przyjmujacej zgtoszenia naruszenia prawa,
dostep do skrzynki mailowej uzyskuje osoba jg zastepujgca.
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d) Hasto do skrzynki mailowej musi spetnia¢ wymogi dla haset, zgodnie z
Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi w Starostwie Powiatowym
w Radomsku.

2) Ustnie podczas bezposredniego spotkania z osobg przyjmujgca zgtoszenia
naruszenia prawa w terminie 14 dni od otrzymania od Sygnalisty wniosku o taka
forme zgtoszenia.

a) Zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu, odtwarzajgcego
jego doktadny przebieg. Sygnalista dokonuje sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

b) Za zgodg Sygnalisty przebieg spotkania moze by¢ dokumentowany w formie
nagrania, umozliwiajacego jego wyszukanie, przy jednoczesnym zachowaniu
Srodkdéw bezpieczenstwa.

3) Listownie na adres — Starostwo Powiatowe w Radomsku., ul. Leszka Czarnego 22
97-500 Radomsko, z dopiskiem ,SYGNALISTA ZEWNETRZNY STAROSTA".

Sygnalista w swoim zgtoszeniu, powinien uwzgledni¢ nastepujgce informacje:

dane Sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;

-—

)
2) opis naruszenia ze wskazaniem dziedziny, ktérej naruszenie prawa dotyczy;
3) fakty i dowody majace znaczenie dla prawidtowej weryfikacji zgtoszenia;
4) wskazanie osoby dopuszczajgcej sie naruszenia prawa lub ewentualnych

Swiadkow;
5) wskazanie czy naruszenie juz sie wydarzyto, czy ma sie wydarzy¢ w przysztosci —
podac¢ ewentualne daty;
6) wskazanie, w jaki sposob Sygnalista uzyskat, w kontekScie zwigzanym z praca,
informacje o naruszeniu prawa,
7) inne istotne dla sprawy okolicznos$ci.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.
Brak petnych informacji, o ktérych mowa powyzej, nie oznacza, ze Sygnalista nie moze
dokonac zgtoszenia.
Wzér formularza zgtoszenia zewnetrznego naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.
W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
§7
Obstuga zgtoszen zewnetrznych
Wszystkie zgtoszenia zewnetrzne sg traktowane z zachowaniem poufnosci,
bezstronnosci i nalezytej starannosci.
Zgtoszenia rozpatrywane sg zgodnie z kolejno$cig wptywu.
Kazde zgtoszenie naruszen prawa jest przyjmowane przez osobe przyjmujaca
zewnetrzne zgtoszenia naruszenia prawa lub osobe zastepujgcg oraz wpisywane w
rejestr naruszen zewnetrznych, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
Osoba przyjmujgca zewnetrzne zgtoszenia naruszenia prawa dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia, polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziataih nastepczych.
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W przypadku ustalenia przez osobe przyjmujgcg zewnetrzne zgtoszenia naruszenia
prawa, iz zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie dotyczy
naruszen z zakresu dziatania organu — informuje Organ o wynikach wystepnej weryfikacji
zgtoszenia.

W przypadku ustalenia przez osobe przyjmujacg zewnetrzne zgtoszenia naruszenia

prawa, iz zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie nie dotyczy

naruszen z zakresu dziatania Organu, ustala organ publiczny wtasciwy do podjecia
dziatan nastepczych oraz informuje Organ o wynikach wystepnej weryfikacji zgtoszenia.

Organ przekazuje zgtoszenie niezwiocznie, nie pézniej niz w ciggu 14 dni od dnia

otrzymania zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz

w terminie 30 dni.

Osoba przyjmujgca zewnetrzne zgtoszenia naruszenia prawa przekazuje Sygnaliscie,

jesli ten podat adres do kontaktu:

1) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie podzniej
jednak niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze Sygnalista wyraznie
wystgpit z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Organ ma uzasadnione
podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie
tozsamoséci Sygnalisty. Potwierdzenie zawiera klauzule informacyjna, o ktérej mowa
w art. 13 RODO - zalacznik nr 3;

2) potwierdzenie przekazania zgtoszenia zewnetrznego, ze wskazaniem organu
publicznego, do ktérego zgtoszenie zostato przekazane wraz z datg przekazania, o
ile do takiego przekazania doszto;

3) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu Sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

4) informacje o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego, wszczetego na
skutek zgtoszenia zewnetrznego.

Zgtoszenie pozostawia sie bez rozpoznania w przypadku, gdy:

1) zostaje dokonane przez osobe nie spetniajgcg wymogu okreslonego w art. 4 ustawy;

2) nie dotyczy zakresu okreslonego w art. 3 ustawy;

3) jest anonimowe;

4) jest w oczywisty sposéb bezzasadne;

5) nie zawiera zapisow pozwalajgcych zidentyfikowaé zakresu przedmiotowego lub
podmiotowego zgtoszenia.

Organ wypetnia obowigzek informacyjny o ktérych mowa w art. 14 RODO wobec o0sdéb,

ktérych dane osobowe zostaly zawarte w zgtoszeniu lub pozyskane w zwigzku z oceng

zgtoszenia z innego zrodta niz bezposrednio od nich, majac na uwadze ochrone
tozsamosci Sygnalisty zgodnie z art. 8 ust. 5 i 6 ustawy.
§8
Dziatania nastepcze

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godno&ci i

dobrego imienia Sygnalisty, oséb trzecich oraz wszystkich osdéb zaangazowanych w

sprawe.

Organ po zapoznaniu sie ze wstepna weryfikacjg zgtoszenia zwotuje niezwtocznie

posiedzenie wyznaczonego Zespotu wyjasniajgcego, ktoéry zapoznaje sie z trescig

zgtoszenia i podejmuje dziatania nastepcze.

Zgtoszenia nie mogg analizowaé osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia

nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane w ocene

prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Dziatania nastepcze prowadzone przez Zesp6t majg na celu:

1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgtoszenia;

2) ustalenie czy zarzut postawiony w zgtoszeniu jest zasadny;

3) zgromadzenie i utrwalenie dowodow na potwierdzenie dokonanych ustalen;

4) w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgtoszeniu - ustalenie
przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia prawa.

Zespét odstepuje od przeprowadzenia dziatan nastepczych, jezeli:

1) zgtoszenie nie dotyczy informaciji o naruszeniu prawa;

2) naruszenie prawa bylo juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia, przez tego
samego lub innego Sygnaliste, a w zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszeh w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
zewnetrznym;

3) zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych;

4) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdzie.

Osoba przyjmujaca zgtoszenia poinformuje Sygnaliste o niepodjeciu dziatah

nastepczych, wraz z uzasadnieniem, o ktérym mowa powyzej oraz odnotowuje ten fakt

w rejestrze, o ktorym mowa w § 7ust. 3.

W przypadku kolejnego zgtoszenia, o ktérym mowa w § 8 ust. 6 ppkt 2), od tej samej

osoby, zgtoszenie pozostawia sie bez rozpoznania i nie informuje sie o tym Sygnalisty.

Zespot dokumentuje przeprowadzone dziatania nastepcze. Akta sprawy zabezpieczane

sg zgodnie z wewnetrznymi procedurami dot. ochrony danych, zapewniajgc im

poufnosé.

W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow w zgtoszeniu, Zespét moze zwréci¢ sie do

Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe

informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. Jezeli Sygnalista

sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ odstepuje od
zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych powyzej nie

wstrzymuje biegu dalszego postepowania wyjasniajgcego.

Zespot w trakcie czynnosci wyjasniajgcych moze zwrdéci¢ sie na kazdym etapie oceny

prawdziwoséci zarzutow zawartych w zgtoszeniu do kazdego Pracownika Starostwa

Powiatowego w Radomsku, ktéry moze poméc w ocenie zarzutéow ujetych w zgtoszeniu.

Jezeli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy Zespot, w celu przeprowadzenia

postepowania wyjasniajgcego, moze zwr6ci¢é sie do jednostek organizacyjnych

podlegtych lub nadzorowanych badz innej jednostki organizacyjnej, ktorej powierzono
zadania w drodze porozumienia, o dostarczenie informacji niezbednych do rozpatrzenia
zgtoszenia.

Zespot na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, w przypadku stwierdzenia, iz

zgtoszenie nie dotyczy naruszen z zakresu dziatania Organu, przekazuje zgtoszenie

zgodnie z § 7 ust. 6.

Jesli w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgtoszone fakty nie zostang

potwierdzone, postepowanie wyjasniajagce uznaje si¢ za bezzasadne i ulega

zakonczeniu.

Zespot podejmuje rozstrzygniecia zwykta wiekszoscig gtoséw, w obecnosci co najmniej

polowy swych czionkéw. W przypadku réwnej ilosci gtoséw decyduje gtos

Przewodniczacego lub w przypadku jego nieobecnosci - zastepcy Przewodniczacego.
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17.

18.

19.

20.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Zespot sporzadza raport, ktory

niezwtocznie przedstawia sie Organowi.

Organ na podstawie otrzymanego raportu koriczacego postepowanie wyjasniajgce

podejmuje:

a) odpowiednie $rodki naprawcze, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa,
polegajgce na usunieciu skutkéw naruszenia i zapobiegajgce powstawaniu
naruszen prawa w przysztosci;

b) wszczyna procedury administracyjne przewidziane w przepisach prawa.

W ramach sprawdzenia prawidtowosci informacji zawartych w zgtoszeniu, Organ moze

skorzysta¢ z zewnetrznych konsultantéw wyspecjalizowanych w danej dziedzinie,

zapewniajgc przy tym odpowiednie srodki finansowe.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane lub anonimizowane.

Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze

nie majg one znaczenia dla sprawy.

§9
Ochrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 .

o ochronie sygnalistéw, od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat

uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

1) udostepnienie przez Organ niezaleznych kanatow dokonywania zgtoszen,
gwarantujgcych kompletnosé, integralno$é oraz poufno$é danych osobowych;

2) ochrone tozsamosci, chyba ze Organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode, w
formie pisemnej, na ujawnienie danych;

3) ochrone tozsamosci innych oséb, wskazanych w zgtoszeniu;

4) wyznaczenie na podstawie kwalifikacji zawodowych, bezstronnej osoby do
przyjmowania zgtoszen, komunikowania sie z Sygnalistg oraz przekazywania
Sygnaliscie informacji zwrotnych;

5) wyznaczenie kompetentnego Zespotu do podejmowania dziatan nastepczych w
zwigzku ze zgtoszeniem;

6) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszen pracownikéow Urzedu, ktérzy zostali
zobligowani do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

7) okreslenie procedury prowadzenia postepowan wyjasniajgcych gwarantujacej
wszelkie prawa SygnaliScie, osobom pomagajgcym w zgtoszeniu oraz osobie,
ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa;

8) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgtoszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone w
zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

9) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Organ na zadanie Sygnalisty wydaje nie poézniej niz w terminie miesigca od dnia

otrzymania zgdania, zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega

ochronie okreslonej w rozdziale 2 ustawy, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszej
procedury.

Elementem warunkujagcym skorzystanie z ochrony jest podanie danych osobowych w

zgtoszeniu.
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10.

11.

12.

13.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega Sygnalista, ktéry §wiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara). Takie
zgtoszenie moze wypetni¢é znamiona przestepstwa okreslonego w art. 57 ustawy o
ochronie sygnalistow zagrozonego grzywna, karg ograniczenia wolnosci albo karze

pozbawieni wolnosci do lat 2.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze Sygnalista, ktéry uprzednio

zostat objety ochrong przewidziang w rozdziale 2 ustawy, dziatat w ztej wierze, zostaje

on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

Status Sygnalisty otrzymujg réwniez osoby, ktére pomagaty w zgtoszeniu oraz osoby

powigzane ze Sygnalisty.

W przypadku nadania statusu Sygnalisty, osoba ta objeta jest szczegdélnym rezimem

ochronnym wytgcznie w zakresie dokonanego zgtoszenia.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,

mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Sygnalista nie moze ponosi¢ negatywnych konsekwencji zawiadomienia o naruszeniu,

nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia, réwniez w

sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a

przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢

nie miata miejsca.

Zabrania sie ujawnianie tozsamosci Sygnalisty poza przypadkami okreslonymi w

przepisach prawa i niniejszej procedurze.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej

tozsamosci stanie sie konieczne i wynikajace z obowigzujgcych przepiséw prawa, np. w

razie wszczecia postepowania karnego.

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatarh odwetowych, Sygnalista ma prawo do

odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w

gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w

Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa

Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$céuczynienia.

§ 10
Sprawozdanie

Organ za kazdy rok kalendarzowy sporzgdza sprawozdanie zawierajgce informacje o:

1) liczbie przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbie postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen zewnetrznych oraz wyniku tych postepowan;

3) szacunkowej szkodzie majgtkowej, jezeli zostata stwierdzona oraz kwotach
odzyskanych w wyniku postepowan dotyczacych naruszen bedgcych przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego - o ile Organ posiada te dane.

Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawierajg danych osobowych ani informacii

stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

Organ przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich, w terminie do 31

marca roku nastepujacego po roku za jaki jest ono sporzgdzane.

§ 11
Postanowienia koncowe

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania

lub zados$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia.
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Organ upowaznia wyznaczonych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Radomsku, o

ktéorych mowa w § 4 ust. 1, ktérzy sg uprawnieni do:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikaciji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z Sygnalistg w celu przekazywania informaciji zwrotnych i - w razie potrzeby
- zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.

W celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych osoba przyjmujgca

zgtoszenia naruszenia prawa oraz cztonkowie Zespotu moga przetwarzaé dane

osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i/lub $wiadkdéw zgtoszonego zdarzenia bez jej

lich zgody oraz zostajg upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z

obstuga zgtoszenia, zgodnie z wewnetrznymi procedurami.

Czionkowie Zespotu, osoba przyjmujgca zgtoszenia naruszenia prawa oraz osoba jg

zastepujagca, podpisujg os$wiadczenie, stanowigce zalacznik nr 5 do niniejszej

procedury.

Niniejszej procedura podlega przegladowi przez osobe przyjmujaca zgtoszenia

naruszenia prawa nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie

przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osoéb

Sygnalistach naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i

Kodeksu karnego.

Procedura wchodzi w zycie 25.12.2024 r.

Zataczniki:

.

o~ owDN

Formularz zgtoszenia zewnetrznego;

Rejestr zgtoszen zewnetrznych;

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych;
Zaswiadczenie o ochronie przed dziataniami odwetowymi
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci;
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Zatgcznik nr 1

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatain nastepczych przez
Staroste Radomszczanskiego

FORMULARZ ZEWNETRZNEGO ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

IMIE, | NAZWISKO

Adres

ADRES DO KONTAKTU
mailowy
korespondencyjny*

lub adres

Zgadzam sie na ujawnienie moich
danych w zakresie imienia i nazwiska
wiasciwe zaznaczyc

TAK

-

NIE

O

*Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazanie informacji zwrotnych, w tym o podjetych
dziataniach nastepczych.

Czy skiladasz
informacje o
naruszeniu
prawa
uzyskang w
kontekscie
zwigzanym z
praca jako:

TAK | NIE

pracownik

pracownik tymczasowy

osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j

przedsiebiorca

prokurent

akcjonariusz lub wspdlnik

czfonek organu osoby prawnej lub

nieposiadajgcej osobowosci prawnej

jednostki organizacyjnej

osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

stazysta

wolontariusz

praktykant

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994
r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agenciji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu  Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy
Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin

zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o
obronie Ojczyzny

Czy skiadasz
zgtoszenie
informacji o
naruszeniu
prawa

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia ustug

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego
podstawe petnienia funkcji w podmiocie prawnym

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego
podstawe petnienia funkcji na rzecz podmiotu prawnym

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego
podstawe petnienia stuzby w podmiocie prawnym

uzyskanej w zwigzku z jedng z wymienionych powyzej relacji z
podmiotem, w ktérym doszio do naruszenia prawa po ustaniu tej
relacji (stosunku pracy, ustugi stuzby etc.).
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Zatacznik nr 1

Procedura przyjmowania zgtoszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez
Staroste Radomszczanskiego

Czy naruszenie prawa, ktére zgtaszasz jest dziataniem niezgodnym z prawem lub
zaniechaniem niezgodnym z prawem lub dziataniem lub zaniechaniem majacym | TAK | NIE
na celu obej$cie prawa, ktére dotyczy:

. korupciji;

. zamowien publicznych;

. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

. bezpieczenstwa transportu,

. ochrony $rodowiska;

._ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1
2
3
4
5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6
7
8
9

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;
12. ochrony konsumentéw;
13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

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

Opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia

Podmiot prawny, ktérego dotyczy zgtoszenie

Czy zgtaszates/zgltaszatas te nieprawidlowosci juz wczesniej?
Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedZ na zgltoszenie?

Tres¢ zgltoszenia

Opisz szczegbfowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zaj$cia zgodnie z wiedzg, ktorg
posiadasz. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidfowo$ci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nigprawidfowosciach. W jaki sposéb doszto do nieprawidfowosci i z jakiego powodu? Osoba, ktérej
dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy. Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy.

Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dofgcz posiadane dowody oraz $wiadkéw na potwierdzenie zgtaszanego naruszenia prawa

Inne informacje
Informacije istotne do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego oraz podjecia dziatan nastepczych

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1. dziatam w dobrej wierze, posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu
zarzuty sg prawdziwe;
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Zatgcznik nr 1

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych przez
Staroste Radomszczarnskiego

jestem $Swiadom/a odpowiedzialno$ci karnej, iz dokonujgc zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlegam grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2 na zasadach okreslonych w art. 57
ustawy o ochronie sygnalistow;

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;
ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Staroste Radomszczanskiego.

DATA ZGLOSZENIA PODPIS
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Zatacznik nr 2

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez
Staroste Radomszczanskiego

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Starosta Radomszczanski jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w
prowadzonym rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

Wpis do rejestru dokonywany jest na podstawie zewnetrznego zgtoszenia naruszenia
prawa.

Zgtoszenie anonimowe wpisuje sie w rejestr, ale pozostawia bez rozpoznania.

Rejestr podzielony jest na dwie czes¢ —Ai B.

Czes¢ B rejestru wraz z dokumentacjg zgtoszenia zostaje usunieta po uptywie okresu
przechowywania — po uptywie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Po usunieciu danych oraz usunieciu czesci B w rejestrze pozostaje tylko czes¢ A rejestru.



Czes¢ A X

Numer zgtoszenia

data i podpis osoby dokonujacej wpisu

Data usuniecia danych

data i podpis osoby usuwajacej dane

Zatgcznik nr 2

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez
Staroste Radomszczariskiego

Czesé B
Przedmiot naruszenia

Dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego
identyfikacji (w przypadku zgtoszenia
anonimowego adnotacja o anonimowym
zgfoszeniu, pseudonimie)

Dane osobowe osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy niezbedne do identyfikacji

Informacja o podjetych dziataniach
nastepczych

Zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 38
ustawy

Informacje o niepodejmowaniu dalszych
dziatan w przypadku wskazanym w art. 40 ust.
2 ustawy

Stwierdzona szacunkowa szkoda majatkowa
oraz odzyskane kwoty

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



Zatagcznik nr 3

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez
Staroste Radomszczanskiego

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Zewnetrzne zgloszenia naruszen prawa

W zwigzku z realizacjg wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Radomszczanski, ul.
Leszka Czarnego 22, 97-500 Radomsko, tel. 44 683-45-09, email:
zgloszenie.starosta@radomszczanski.pl

Kontakt z Inspektorem ochrony danych — Ewelina Garwolska iod@radomszczanski.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO (ij.
obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw prawa) w celu przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, podmioty przetwarzajagce na podstawie
zawartych uméw, gwarantujgce wdrozenie odpowiednich zabezpieczen zgodnych z
RODO.

5. 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 ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. 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.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu prawa
dostepu do danych osobowych, prawa do Zzadania sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawa do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawa do przenoszenia danych, z wyjatkiem, gdy przepisy prawa
wytgczajg mozliwosé¢ skorzystania z przystugujacych praw.

7. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania. Panstwa dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizaciji
miedzynarodowych.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych.

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

9. Podanie danych jest obowigzkowe, niepodanie danych bedzie skutkowato
nierozpatrzeniem zgtoszenia.



Zatacznik nr 3

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez
Staroste Radomszczanskiego

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Zewnetrzne zgtoszenia naruszen prawa przestane przez RPO lub inny organ publiczny

W zwigzku z realizacjg wymogéw 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 (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Radomszczanski, ul. Leszka
Czarnego 22, 97-500 Radomsko, tel. 44 683-45-09, email:
zgtoszenie.starosta@radomszczanski.pl

Kontakt z Inspektorem ochrony danych — Ewelina Garwolska iod@radomszczanski.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) RODO (tj.
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisébw prawa) w celu przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé podmioty upowaznione na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, podmioty przetwarzajgce na podstawie
zawartych umoéw, gwarantujgce wdrozenie odpowiednich zabezpieczen zgodnych z
RODO.

5. 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 ktéorym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu prawa
dostepu do danych osobowych, prawa do Zzadania sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawa do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawa do przenoszenia danych, z wyjatkiem, gdy przepisy prawa
wytaczajg mozliwos¢ skorzystania z przystugujgcych praw.

7. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania. Panstwa dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizaciji
miedzynarodowych.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych.

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

9. Pani/Pana dane osobowe, w postaci danych identyfikacyjnych i korespondencyjnych,
ktére podat/a Pani/Pan w zgtoszeniu naruszenia prawa pozyskano od Rzecznika Praw
Obywatelskich (lub innego organu, ktéry przestat zgtoszenie — kazdorazowo podaé nazwe
organu), ktory przekazat zgtoszenie zewnetrzne do Administratora jako wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.




Zatgcznik nr 3

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatar nastepczych przez
Staroste Radomszczanskiego

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Zewnetrzne zgloszenia naruszen prawa — osoby inne niz sygnalista

W zwigzku z realizacja wymogoéw 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 (ogoine rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Radomszczanski, ul.
Leszka Czarnego 22, 97-500 Radomsko, tel. 44 683-45-09, email:
zgloszenie.starosta@radomszczanski.pl

Kontakt z Inspektorem ochrony danych — Ewelina Garwolska iod@radomszczanski.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) RODO (tj.
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisow prawa) w celu przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé podmioty upowaznione na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, podmioty przetwarzajgce na podstawie
zawartych umow, gwarantujgce wdrozenie odpowiednich zabezpieczen zgodnych z
RODO.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. .................... (dane
osobowe sygnalisty)*, w zwigzku z przestanym zewnetrznym zgtoszeniem naruszenia
prawa.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgioszeniem sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu prawa
dostepu do danych osobowych, prawa do zagdania sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawa do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawa do przenoszenia danych, z wyjatkiem, gdy przepisy prawa
wytgczajg mozliwos¢ skorzystania z przystugujgcych praw.

8. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania. Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych.

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

*wpisaé dane sygnalisty, w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie jego tozsamosci.



Zatacznik nr 4

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez
Staroste Radomszczarnskiego

Radomsko, dn. ............

Zaswiadczenie o ochronie przed dziataniami odwetowymi

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U.2024. poz. 928) zaswiadcza sie, ze Pani/Pan ..o,
podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi okre$lonej w przepisach rozdziatu 2

powyzej przywotanej ustawy.

Zaswiadczenie wydano na zgdanie Pani/Pana ................. .



Zatacznik nr 5

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez
Staroste Radomszczanskiego

................................ Radomsko, dn. ............

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/na:

1.

zobowiazuje sie do zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh zewnetrznych lub
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

zobowigzuje sie do zachowania nalezytej staranno$ci, rzetelnosci,
bezstronnoéci oraz do dochowania zasad obiektywizmu przy ocenie

zewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa.
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