Uchwata Nr 31/64/2024 Zarzagdu Powiatu Hajnowskiego z dnia 31 grudnia 2024 r. w
sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 107) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024r. poz. 928) uchwala sie, co nastepuje:
§ 1. Ustala sie procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do uchwaty.
§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza sie Staroscie Hajnowskiemu.
§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Starosta Hajnowski Andrzej Skiepko
Wicestarosta Justyna Jarmocik
Cztonek Zarzadu Krzysztof Eugeniusz Petruk
Cztonek Zarzagdu Mirostaw tukianiuk

Cztonek Zarzadu Eugeniusz Saczko

Id: BOB6BB1B-1226-4696-8F7A-8EE6729A62F4. Uchwalony Strona 1



Zatgcznik do uchwaty Nr 31/64/2024
Zarzgdu Powiatu Hajnowskiego
z dnia 31 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
(zwana dalej Procedurg)
Cel procedury

§ 1. 1) Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa.

2) System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Stownik pojec
§ 2. Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1) Zarzad Powiatu - Zarzad Powiatu Hajnowskiego;

2) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

3) Urzad - Starostwo Powiatowe w Hajndéwce;

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

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

6) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Starostwa
Powiatowego w Hajnéwce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury;

7) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace

zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
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w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym

z pracy, lub informacje dotyczace préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

8) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych
i powoddw takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

9) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatarn odwetowych;

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

11) osoba pomagajgca w dokonaniu zgltoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

13) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé 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 wspdlnym pozyciu;

14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
15) wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgtoszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie wtasciwosci
Zarzadu Powiatu, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan

nastepczych;

16) zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Zarzagdowi Powiatu informacji

0 naruszeniu prawa.
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§ 3. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

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

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

Przedmiot zgtoszenia
§ 4. Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
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9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Role i zakres odpowiedzialnosci

§ 5. 1. Zarzad Powiatu:

1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych:

a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym

osobom,

b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach procedury.

2. Do wydawania zaswiadczen, o ktorych mowa w art.38 ustawy upowaznia sie Staroste
Hajnowskiego.

3. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Komisja do spraw przyjmowania
i rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych (zwana dalej Komisjg) powotana przez Staroste.

4. Starosta powotuje Komisje sposréd pracownikow Urzedu w skfadzie co najmniej
trzyosobowym, wyznaczajgc jej przewodniczgcego oraz zastepce. W sktad komisji kazdorazowo
wchodzi co najmniej jeden pracownik Wydziatu Organizacyjnego oraz wskazane osoby.

5. W przypadku gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy cztonka Komisji lub jego osoby
najblizszej w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, cztonek ten
jest automatycznie wytgczany z prac Komisji. W takim przypadku Starosta powotuje do sktadu
Komisji inng osobe.

6. Komisja realizuje zadania w zakresie:
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1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji 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.

7. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

8. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia
decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktéorych
zgtoszenie dotyczy.

Kanaty zgtoszen

§ 6. 1. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
z cztonkiem Komisji. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane
w formie protokotu odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. Sygnalista ma prawo sprawdzic,
poprawié i zatwierdzi¢ protokdt poprzez ztozenie podpisu.

3. Zgtoszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j:

1) na adres poczty elektronicznej: sygnalista@powiat.hajnowka.pl
2) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Hajndéwce, ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnéwka,

z dopiskiem na kopercie, ,,Zewnetrzne zgltoszenie nieprawidtowosci”- przekaza¢ Komisji.

4. Zgtoszenie zewnetrzne pisemne powinno zostac ztozone na formularzu stanowigcym zatgcznik
do niniejszej procedury.

5. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia.

§ 7. 1. Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje o przyjeciu
zgtoszenia zostang przekazane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia (wzér zawiadomienia —

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury).
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2. Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy
sgdzié, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ moze zwrécié sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujgca zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazaé informacje o trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu.

6. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia.

7. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

8. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastepczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.

Tryb postepowania ze zgtoszeniami

§ 8. 1. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik
ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktore;j
dotyczy zgtoszenie,
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania zmian

w tym zgtoszeniu.

3. Do przechowywania dokumentdw zgromadzonych w ramach procedury nie stosuje sie zasad
obiegu korespondencji oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

4. Korespondencja z sygnalistg jest wytgczona z systemu elektronicznego obiegu dokumentéw

i nie podlega rejestracji w EZD.
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5. Zgtoszenie zewnetrzne jest przekazywane do Przewodniczgcego Komisji, a w razie jego
nieobecnosci do Zastepcy Przewodniczgcego.

6. Przewodniczgcy Komisji przesyta sygnaliscie:

1) niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego
przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie, albo sg
uzasadnione obawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
sygnalisty;

2) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, a w uzasadnionych przypadkach
po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego;

3) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych, wszczetych na skutek zgtoszenia
zewnetrznego;

4) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania wydania
zaswiadczenia), potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie.

7. Dane osobowe sygnalisty, oséb pomagajgcych sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb
powigzanych z sygnalistg sg znane Komisji i Zarzgdowi.

8. Przewodniczgcy Komisji dokonuje anonimizacji danych osobowych oséb wymienionych
w ust. 7 na wszelkich dokumentach sprawy, w kolejnym etapie obstugi zgtoszenia (po
zarejestrowaniu). Po zarejestrowaniu oryginalne zgtoszenie jest wytgczane z dalszej dokumentacji
sprawy i o ile konieczne jest dalsze przekazywanie informacji w nim zawartych, odbywa sie to tylko
W wersji zanonimizowanej.

9. Przewodniczacy rejestruje zgtoszenie zewnetrzne w Rejestrze Zgtoszen Zewnetrznych dalej
zwanym Rejestrem.

10. Rejestr zawiera dane okre$lone w art. 46 ust. 3 ustawy.

11. Rejestr prowadzony jest w sposdb umozliwiajgcy kontrole przebiegu, terminowosci
i postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi.

12. Rejestr przechowywany jest przez Przewodniczgcego Komisji.

13. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

14. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji jego zadania okreslone w niniejszej

Procedurze wykonuje Zastepca Przewodniczacego.

Id: BOB6BB1B-1226-4696-8F7A-8EE6729A62F4. Uchwalony Strona 7



Tryb pracy Komisji
§ 9. 1. Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez jej Przewodniczgcego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania. Czas pracy w Komisji wlicza sie do czasu pracy jej cztonkdw.
2. Komisja ma obowigzek wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego wyjasnienia wszelkich
okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu oraz obiektywnej oceny zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego.
3. Komisja ma obowigzek uwzgledniania i badania okolicznosci przemawiajgcych zaréwno na
korzys¢, jak i na niekorzys¢ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
4. Niedajgce sie usung¢ watpliwosci rozstrzyga sie na korzys¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
5. Z przebiegu dokonywanych czynnosci Komisja sporzgdza protokoty lub notatki urzedowe.
6. Protokoty i notatki urzedowe sporzadzane przez Komisje podpisywane sg przez wszystkie
osoby uczestniczgce w czynnosci.
7. Komisja dopuszcza wszystkie dowody, ktére mogg przyczynié sie do wyjasnienia wszelkich
okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu zewnetrznym.
8. W ramach prowadzonych czynnosci Komisja ma prawo w szczegdlnosci do:
1) wystuchania sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia,
2) wystuchania wyjasnien osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) wystuchania innych oséb, ktére mogg posiadac informacje istotne do rozpatrzenia zgtoszenia.
9. Z wystuchania lub przyjecia dokumentéw lub przedmiotéw sporzadza sie protokot.
10. Protokét przed podpisaniem odczytywany jest osobie wystuchiwanej i po zaakceptowaniu
przez nig tresci podpisywany przez wszystkich uczestnikdw czynnosci.
11. Osoba wystuchiwana przez Komisje ma prawo wnies¢ zastrzezenia do protokotu. Zastrzezenia
sg wpisywane do protokotu i podpisywane przez osobe wystuchiwana.
12. W szczegdlnych sytuacjach, za zgodg Komisji, wystuchanie osoby moze by¢ zastgpione jej
pisemnym oswiadczeniem lub innym pochodzgcym od niej dokumentem.
Zakonczenie postepowania przed Komisjg
§ 10. 1. Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza i przekazuje Zarzadowi raport koncowy, ktéry
powinien w szczegdlnosci zawierad:
1) date i miejsce sporzgdzenia raportu oraz imiona i nazwiska cztonkéw Komisji;
2) opis zarzucanego w zgtoszeniu zewnetrznym naruszenia prawa;
3) informacje o dowodach zgromadzonych podczas prac Komisji;
4) opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisje;

5) ocene zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego;
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6) wnioski i rekomendacje Komisji, dotyczgce w szczegdlnosci:

a) dalszego postepowania na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa oraz

regulacji wewnetrznych;

b) dziatan naprawczych, jakie nalezy podjg¢ w celu skutecznego wyeliminowania potwierdzonego

naruszenia prawa.

2. Komisja gtosuje nad oceng zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dziatan naprawczych
zawartych w raporcie koncowym i przyjmuje raport koncowy zwyktg wiekszoscig gtosow.

3. Cztonkowie Komisji podpisujg raport koricowy. Cztonek Komisji, ktéry zamierza ztozy¢ zdanie
odrebne do raportu koncowego, czyni o tym odpowiedni dopisek przy swoim podpisie.
Przewodniczgcy Komisji przekazuje Zarzadowi powiatu raport koicowy wraz ze zdaniem (zdaniami)
odrebnym (odrebnymi), o ile zostato ono (zostaty one) sporzadzone, niezwtocznie po otrzymaniu
tych dokumentow.

Dziatania Zarzadu po zakonczeniu prac Komisji

§ 11. Zarzad Powiatu w terminie nie pdzniej niz 30 dni od otrzymania raportu koncowego

podejmuje decyzje, w szczegdlnosci o:
1) zakonczeniu postepowania i zamknieciu sprawy w przypadku braku potwierdzenia prawdziwosci
okolicznosci zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym;
2) zawiadomieniu organdw scigania, gdy Komisja potwierdzita okolicznosci zgtoszenia zewnetrznego
wskazujgce na mozliwos$¢é popetnienia przestepstwa;
3) podjeciu dziatan zmierzajacych do skutecznego wyeliminowania stwierdzonych naruszen prawa.
Ochrona danych osobowych

§ 12. 1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego i sgdowo-
administracyjnego.

2. Komisja po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

3. Dane osobowe, ktdre 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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4. 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.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.7.

6. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$é akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 5.

7. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5, sporzadza sie protokot.

Przepisy koncowe

§ 13. Zarzad powiatu dokonuje przegladu niniejszej procedury nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca

1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika
FORMULARZ ZGLOSZENIA INFORMACIJI O NARUSZENIU PRAWA

1. Dane osoby (lub osdb) dokonujacej zgtoszenia (tj. imie, nazwisko, adres do korespondenc;ji ).

2. Status osoby dokonujacej zgtoszenia:

1) pracownik;

2) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

4) stazysta/ praktykant;
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Data i podpis osoby zgtaszajace;j:
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Zatgcznik Nr 2 do Zatacznika
Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty oraz

0sOb pomagajacych w dokonywaniu zgloszenia
Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z rozporzadzenia parlamentu Europejskiego
i Rady (EU) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb 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) (Dz. U. UE. L. Z 2016 r. Nr 119, str. 1)- dalej
RODO, informujemy ze:

1. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Starosta Hajnowski, ul. A.Zina 1, 17-200
Hajnowka, tel. 856822718, sekretariat@powiat.hajnowka.pl.

2. Moze Pan/ Pani kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych teleadresowych lub z Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail:
iod@powiat.hajnowka.pl, tel. 85-682-45-77.

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

- przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego na podstawie obowigzku
prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie przepiséw rozdziatu 4 ustawy z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow; z art. 6 ust. 1 lit. ¢ lub art. 9 ust. 2 lit. g RODO

- wykonania obowigzkdéw cigzgcych na administratorze danych zwigzanych z dokonany zgtoszeniem
na podstawie art.6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z przepisami rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 o ochronie sygnalistéw (m.in. prowadzenie rejestru, przechowywanie danych); z dnia

- w przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na ujawnienie Pani/Pana danych osobowych,
o ktérej mowa w art.8 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, Pani/Pana
dane osobowe zostang udostepnione na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4. Administrator zapewnia poufno$é Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa.

Ponadto odbiorcami mogg by¢:
a) Jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondenc;ji:

etradycyjnej — odbiorcami bedg podmioty uprawnione do obstugi doreczen takie jak Poczta Polska;

eelektronicznej — odbiorcg bedzie podmiot home.pl, utrzymujgcy system poczty elektroniczne;j.
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5. Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodga. Nie ma to zastosowania w przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenia. Przed
dokonaniem ujawnienia, Urzad lub sad powiadamia o tym, przesytajgc w postaci papierowe] lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

6. Urzad po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. 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 zewnetrzne do organu lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Urzad usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Nie mato zastosowania
w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowi czes$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

8. Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jesli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego
i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Wyrazong zgode mozna wycofaé w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato
wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

10. Przystuguje Pani/ Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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11. Pani/ Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

12. Pani/ Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

13. Podanie danych jest dobrowolne i jest niezbedne do dokonania zgtoszenia.
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(nazwa jednostki)

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zatacznik Nr 3 do Zatfgcznika

Kwota
odzyskna w
Jakie Czy zostato Czyiz
Dane wyniku
dziatani | wydane jakich Czy Szacunkow
Dane osobowe postepowa
Przedmi a zaswiadczen powoddéw | zostata a wartos¢
Numer osobow | osoby Data Data n dot.
Lp ot nastepc |ieo organ nie stwierdzo | stwierdzon
zgtoszen e wskazan | zgtoszen zakonczen naruszenia
naruszen ze podleganiu podjat na szkoda | ej szkody
ia sygnalis | ejw ia ia sprawy prawa
ia prawa zostaty | ochronie dziatan majatkow | majatkowe
ty zgtoszeni bedacego
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m
zgtoszenia
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