ZARZADZENIE NR OR.120.36.2024
STAROSTY OLECKIEGO

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

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

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2024r. poz. 107), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Olecku zwang dalej
Procedurg stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
0s6b zatrudnionych poprzez potwierdzenie podpisem oswiadczenia o zapoznaniu sie
z Procedurg. Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia.

Starosta Olecki

Tomasz Kosobudzki
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Zatagcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr OR.120.36.2024
Starosty Oleckiego
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLECKU
§ 1. SLOWNIK POJEC

Przez uzyte w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Olecku zwanej dalej
Procedurg — okres$lenia rozumie sie:

1) Sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

2) anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

3) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza, lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Starostwa
Powiatowego w Olecku w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,

w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania
Srodkow finansowych lub zamknigcie postepowania realizowanego w ramach niniejsze;j
Procedury;

5) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Starostwie Powiatowym w Olecku, w ktérym sygnalista
uczestniczyt, w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczgce proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

7) kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszite dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Starostwie
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Powiatowym w Olecku, lub petnienia stuzby, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnienie mozliwosci doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa,;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, ktora jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, kt6ra
dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jest powigzana;

11) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca
we wspoélnym pozyciu;

12) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

13) podmiot prawny - Starostwo Powiatowe w Olecku;

14) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Staro$cie Oleckiemu
informacji o naruszeniu prawa;

15) kanat zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

§ 2. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga byc¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin wymienionych
w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 4 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928)
zwanej dalej ustawa.

2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste mogg dotyczy¢ réwniez:
a) naruszen zasad etyki przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Olecku;

b) naruszen prawa stwarzajgcych lub mogacych stwarzaé zagrozenie zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

c) fapownictwa, oszustwa, fatszerstwa lub poswiadczenia nieprawdy;

d) naruszenia obowigzkdéw publicznoprawnych w tym podatkowych;

e) podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
f) niedopetnienia obowigzkdéw lub naduzyciu uprawnien;

g) niezachowania nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach pracownikéw Starostwa Powiatowego w Olecku;
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h) nieprawidtowosci w organizacji Starostwa Powiatowego w Olecku, ktére mogtyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody przez
pracownikow.

§ 3. ROLE | ODPOWIEDZIALNOSC

1. Starosta Olecki nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujgcym czynnosci w ramach Procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

2. Pracownicy uczestniczgcy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, nie majgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i oséb, ktorych
zgtoszenie dotyczy.

3. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury odpowiada Sekretarz
Powiatu, ktory realizuje swoje obowigzki w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;

3) podejmowanie dziatah nastepczych;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu;

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;
8) wnioskowanie do Starosty Oleckiego o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1
i 2;
9) odbior oswiadczen o zapoznaniu sie pracownikow z niniejszg procedurg.
§ 4. KANALY ZGLOSZEN
1. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
3. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem linii telefonicznej i dokumentowane w formie protokotu z rozmowy,
odtwarzajgcego dokftadny przebieg tej rozmowy, sporzgdzonego przez pracownika,
o ktérym mowa w § 3 ust. 3. 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:
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a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej odtworzenie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 3. Sygnalista moze
dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

4. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub

elektroniczne.

5. Zgtoszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 4 mogg by¢ zgtaszane poprzez
dedykowane, poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Starostwie Powiatowym,
w szczegolnosci:

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

2) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Olecku, ul. Kolejowa 32, 19-400
Olecko, z dopiskiem na kopercie np. ,Zgtoszenie nieprawidtowosci - Sekretarz Powiatu —
do rgk wiasnych”.

§ 5. 1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu;

2) date i miejsce sporzgdzenia;

3) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem swiadkow.

3. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
skfadania fatszywych zgtoszen.

4. Wz6r formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
§ 6. DZIALANIA NASTEPCZE

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa
w § 3 ust. 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury.

2. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

3. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktorych
mowa w § 5 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.

4. Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

Id: 965BA3EE-A353-4A95-A3D4-33ABCEC706A9. Podpisany Strona 4



5. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w §
3 ust. 3, konieczno$ci zastepstwa lub gdy osoba z § 3 ust. 3 miataby dokonaé zgtoszenia
wewnetrznego, osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywania zgtoszen oraz
podejmowanie dziatah nastepczych i kontakt z sygnalistg jest pracownik na stanowisku d/s
kadrowych. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sie odpowiednio.

6. Pracownik, o ktérym mowa § 3 ust. 3 ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych bez
zbednej zwioki.

7. Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 3
— trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do korespondenciji.

7. Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 moze podjgé decyzje o odstgpieniu od
weryfikacji zgtoszenia w sytuacji gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji
zgtoszenia.

8. Jezeli zgtoszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje
zgtoszenia, nastepuje to niezwtoczne po wptynieciu zgtoszenia.

9. Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgtoszeniu, zaangazowani mogg zostac¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia, a takze moze zosta¢ powotany zespot
pracownikow Starostwa wyznaczonych i upowaznionych przez Staroste Oleckiego .

10. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 3
w porozumieniu ze Starostg podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku
zgtoszenia zasadnego, moze wydac¢ rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych
lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztoSci.

§ 7. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia wewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i moze skutkowac odpowiedzialnoscig porzgadkows i dyscyplinarng.
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3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczeg6lnosci: odmowa
nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku
pracy, niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy
0 prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu
innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen, przeniesienie pracownika na nizsze
stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng
ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie srodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, przymusie,
zastraszaniu lub wykluczeniu, mobbingu, dyskryminacji, niekorzystnym lub niesprawiedliwym
traktowaniu, wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie,

w tym badania psychiatryczne, chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢
skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia
w przysztosci zatrudnienia, spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty
dochodu, wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe
lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyze;.

5. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie
uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢ ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 8. Przepisy § 7 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§ 9. DANE OSOBOWE

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania
nastepczego.

2. 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.
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3. 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 zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowoadministracyjnych
nie podlegajg zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 10. 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego,
przygotowawczego i sgdowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjeciem dziatanh nastepczych, nalezy przekazac szczegoty dot. tego przetwarzania,
w mysl| postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba Ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

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

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

§ 11. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury
Formularz zgtoszenia wewnetrznego

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

3) Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informac;ji
o nieprawidtowosciach

4) Opis sytuacji lub okoliczno$ci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci

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 WEWNETRZNYCH

Zatgcznik nr 2 do Procedury

W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLECKU

Nr Data Dane sygnalisty, Przedmiot naruszenia Dane osobowe Data potwierdzenia Data przekazania Informacja o Data zakonczenia
zgtoszenia dokonania adres do kontaktu osoby/komorki przyjecia zgloszenia | informacji zwrotnej podjetych sprawy
zgtoszenia sygnalisty/anonim organizacyjnej/ jednostki dziataniach
organizacyjnej niezbedne nastepczych
do identyfikacji kogo
zgloszenie dotyczy
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Strona 1
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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 iRady (UE)
2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Dane, ktore przetwarzamy otrzymalismy bezposrednio od osoby, ktorej 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,
tj. w szczegdlnosci analizy otrzymanego zgtoszenia; prowadzenia rejestru zgtoszen
naruszen; sporzgdzania raportow podsumowujgcych prowadzone dziatania oraz
przeprowadzenie analiz statystycznych, archiwizacji dokumentéw. 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 dokumentow
w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktéw, 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 celéw 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 systemoéw
teleinformatycznych, (c) podmioty $wiadczace ustugi zarzgdzania archiwum dokumentow, 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 mogg Panstwo zazgda¢ od Administratora dodatkowych
informacji o stosowanych zabezpieczeniach w tym zakresie, uzyskac kopie tych
zabezpieczen oraz informacje o miejscu ich udostepnienia kontaktujgc sie
z Administratorem w sposob wskazany w niniejszej informacji.

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 szczegdlnosci z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne 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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Zatagcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr OR.120.36.2024
Starosty Oleckiego
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedura dokonywania zgltoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Olecku

(dane pracownika) (miejscowos¢, data)
Oswiadczenie

pracownika o zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Starostwie Powiatowym w Olecku

Zgodnie z§ 3 Zarzadzenia nr ................ Starosty Oleckiego z dnia 25.09.2024 r.
w sprawie ustalenia Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Olecku, ja nizej
podpisanaly oswiadczam, ze zapoznatam/em sie ztrescig niniejszej Procedury w dniu

(podpis pracownika)
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