Zarzadzenie nr 25/2024
Starosty Lancuckiego z dnia 18.09.2024r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz. 928) zarzgdzam co nastepuje:

Ustalam procedure dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w tancucie.

1.

§1
[CEL PROCEDURY]

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow informacii
o naruszeniu prawa, ktére dotycza. korupcji, zamowien publicznych, ustug,
produktow i rynkdéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia
i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentdw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych

z dziedzinami wskazanymi powyzej.
Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowa organizacja zwigzkowa.

Kazda z os6b wykonujacych prace w Podmiocie zobowigzana jest do
zapoznania sie z trescig Procedury.

§2
[DEFINICJE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Podmiocie prawnym — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w tancucie;




-

2) Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej - rozumie sie osobe w ramach
struktury  organizacyjnej Podmiotu prawnego upowazniony do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

3) Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej - rozumie sie osobe w ramach
struktury  organizacyjnej podmiotu prawnego, upowazniong do
podejmowania dziatan zastepczych, wigczajagc w to weryfikacje
zgtoszenia, komunikacji z Sygnalista.

4) Procedurze rozumie sie przez to Procedure dotyczgca przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

5) Sygnaliscie rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje
zgtoszenia o naruszenia prawa o ktorym mowa w § 2 ust.1,

6) Ustawa — rozumie si¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz. 928)

§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

. Wewnetrzng Jednostka Organizacyjna odpowiedzialng za przyjmowanie
zgloszen oraz Bezstronng Jednostka Organizacyjng upowazniong do
podejmowania dziatan nastepczych i komunikacji z Sygnalista jest Petnomocnik

Informacji Niejawne;.

. Osoba o ktorej mowa w ust.1 dziata na podstawie pisemnego upowaznienia

Podmiotu i jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informac;ji
i danych osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywata te czynnosci.

Osoba o ktorej mowa w ust.1, co do ktorej z tresci zgtoszenia wynika, ze
moze byC¢ w jakikolwiek sposob zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgtoszenia nie moze analizowac takiego zgtoszenia.
Starosta moze powierzy¢ nadzoér nad wykonywaniem powyzszych czynnosci
osobie sprawujacej funkcje Sekretarza Powiatu.

Jezeli zgtoszenie sygnalisty dotyczy lub moze dotyczy¢ sprawy w ktorej
zaangazowane sg osoby o ktorych mowa w ust.1 osoba odpowiedzialng za
przyjmowanie zgtoszernn oraz upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych i komunikacji z Sygnalistg jest Sekretarz Powiatu.

W sytuacji o ktérej mowa w ust. 5 sygnalista powinien dokonywacd
zgtoszenia bezposrednio do Sekretarza Powiatu.

Sygnalista moze przekazywac zgtoszenia pisemnie.

Sktadane zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pefne nastepujace
informacije tj.:
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1) oznaczenie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie z imienia i nazwiska oraz
adresu lub innych danych pozwalajacych na identyfikacje osoby (nalezy
wskazac osobe fizyczng),

2) rodzaj naruszenia (tutaj nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sg
zgfaszane),

3) miejsce naruszenia (nalezy podac¢ miejsce), dzien (nie dotyczy, jezeli do
naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4) wskazanie dowodoéw potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia (nalezy
wypeftnic, jezeli zgfaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5) Informacje czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego
spotkania.

Formularz zgtoszenia stanowi zatagcznik do niniejszego zarzadzenia i jego

tresc jest udostepniona BIP http.//www.powiat-lancut.itl.pl/bip/.

10. Zgtoszenie pisemne poza postacig papierowa moze byé zgloszone za

y i

12.
13.

14.

15.

1.

posrednictwem poczty e-mail: sygnalista@powiatlancut.pl.

Jezeli zgtoszenie sygnalisty bedzie dokonywane w formie ustnej musi ono
spetniac zasady oraz zawiera¢ co najmniej informacje o ktérych mowa w
ust. 8.

Pozostate kwestie w zakresie dokonywania zgtoszen reguluje ustawa.
Podmiot nie bedzie rozpoznawat zgtoszen anonimowych, ktére pozostawia
bez rozpoznania.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego sktadania zgtoszen w sytuacji posiadania wiedzy, ze nie doszto
do naruszenia prawa oraz przypomina, ze stosownie do art. 57 ustawy
,0soba dokonujgca zgtoszenia wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszio
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do
lat 2".

Sktadnie zgtoszen. W sytuacji, o ktérej mowa w ust.14 stanowi ciezkie
naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§4
[DZIALANIA NASTEPCZE]

Po otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia
Sygnalista otrzymuje potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia
dokonuje sie na adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste.

Osoba o ktdrej mowa w § 3 ust. 1 rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje
dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastgpczych oraz powodow takich dziatan przekazywana jest
Sygnaliscie nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
i

zgtoszenia. 22
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§5
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem procedury
przewidzianej w Procedurze, w szczegolnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Podmiot nie
przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub Sygnalista ma uzasadnione
podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, (np. istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na
dziatania odwetowe, w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego
istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na szczegodlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub
mozliwos$¢ istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawca naruszenia
prawa lub udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa).

. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje
pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow.

§6

[POSTANOWIENIA KONCOWE]

. Osoba o ktorej mowa w Osoba o ktérej mowa w § 3 ust. 1 wykonuje
rowniez obowiazki wymienione w ustawie zwigzane z sprawozdawczoscig
oraz umieszczaniem na Biuletynie Informacji Publicznej informacji dla
sygnalistéw, a takze wykonuje inne obowiazki zwiazane z sprawami
ktorych dotyczy ustawa, ktore nie zostaty przypisane odrebnie innym
osobom.

. Za funkcjonowanie Procedury odpowiada Petnomocnik Informacji
Niejawne;.

. Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na
3 lata Sekretarz Powiatu

. Naczelnicy wydziatow i kierownicy innych komérek organizacyjnych sa
odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich podleglych sobie o0s6b
wykonujgcych prace z postanowieniami Procedury.

. Petnomocnik Informacji Niejawnej odpowiedzialny jest za wstepne
szkolenia z zakresu objetego Procedura.



§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Informacji Niejawnej.
§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do

wiadomosci 0s6b zatrudnionych poprzez umieszczenie na BIP http://www.powiat-
lancut.itl.pl/bip/.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 25/2024
Starosty tancuckiego z dnia 18.09.2024 r.

(oznaczenie osoby zgtaszajacej)” (miejscowosc, data)

(adres na ktéry nalezy wystaé
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)™

Zgtoszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa, obowigzujacej w Starostwie Powiatowym w Larncucie, zgtaszam naruszenie
prawa o ktorym mowa w art. 3 ust.1. ww. ustawy.

1. Osoba, ktoérej dotyczy zgtoszenia (nalezy wskazac osobe fizyczna.

2. Naruszenie polegato na .................. (tutaj nalezy wskazac jakie
naruszenie/naruszenia $g zgfaszane).
3. Naruszenie miato miejsce W .................... (nalezy podac migjsce) w dniu

..................... (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszfo, lecz
prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia (nalezy
wypetnic, jezeli zgtaszajacy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zgtaszajgcy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania
(podkreslic wtfasciwe). TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po
wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujacej ustalenie, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane
w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat
dane kontaktowe.

6. Status osoby zgtaszajacej naruszenie (czy osoba jest pracownikiem czy
nie?)

(podpis zgtaszajacego)

*informacja nie jest obowigzkowa

“jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja zwrotna
w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 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

dalej ,RODO" (Dz. Urz. UE.L.119.1) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta tancucki z siedzibg na ul.
Mickiewicza 2, 37-100 tancut,

2) kontakt do Inspektora Ochrony Danych — Piotr Witadyka, tel. 669 509 468, e-malil
piotr.wladyka@powiatlancut.pl ,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizowania zadan wynikajacych
Z przepisow prawa - art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisoéw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa (ustawa
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz.
217 t].)) oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

6) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych — art. 15
RODO;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane s3g
nieprawidtowe lub niekompletne — art. 16 RODO;

c) prawo do usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) art. 17 RODO,
w przypadku gdy:- dane nie sg juz niezbedne do celdw, dla ktérych byly zebrane lub w inny
sposob przetwarzane, - osoba, ktére] dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania
danych osobowych, - dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem, - dane osobowe
muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisow prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — art. 18 ROD,;
e) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na
warunkach okreslonych w art. 21 RODO.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8) Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji (profilowaniu).



