Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia Starosty Zaganskiego
Nr 77.2021 z dnia 14.12.2021 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDELOWOSCI ORAZ
OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
Art. 1

[Wprowadzenie]

Niniejsza Procedura opisuje zasady zglaszania przez Pracownikow 1 inne osoby
rzeczywistych badz potencjalnych naruszen przepisow prawa unijnego okreslonych w
Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r., etyki, procedur wewngtrznych obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w
Zaganiu lub wszelkich innych zauwazonych nieprawidtowosci, w szczegdlnosci konflikt
interesoOw, korupcja, tapownictwo, pranie pieniedzy, kradziez, przewlaszczenie mienia.
Procedura zakltada wprowadzenie mozliwosci poufnego i1 bezpiecznego zglaszania
wszelkich nieprawidtowosci wystepujacych w Starostwie Powiatowym w Zaganiu oraz
ich skutecznego i szybkiego wyjasniania.

Celem Procedury jest stworzenie warunkéw organizacyjnych, ktore beda sprzyjaty
wykrywaniu i usuwaniu wszelkich nieprawidlowosci w funkcjonowaniu i organizacji
Starostwie Powiatowym w Zaganiu oraz jej otoczenia, co zapewnié¢ ma wickszg pewno$é
1 bezpieczenstwo, ze wszyscy Pracownicy przestrzegaja przepisOw prawa powszechnie
obowiazujacego oraz procedur wewnetrznych.

Art. 2
[Definicje]

1. Urzednik ds. Zgodnosci — 0soba, ktora wykonuje obowiazki i posiada uprawnienia
wskazane w niniejszej Procedurze.

2. Naruszenie Dyrektywy - naruszenia prawa UE wskazane w Dyrektywie
Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
dotyczace nastepujacych dziedzin:

a) zamowienia publiczne;

b) ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieni¢dzy i
finansowaniu terroryzmu;

C) bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos$¢ z wymogami;

d) bezpieczenstwo transportu,

e) ochrona srodowiska;

f) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;
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bezpieczenstwo zywnosci 1 pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat;

zdrowie publiczne;

ochrona konsumentow;

ochrona prywatnos$ci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemow
informacyjnych;

naruszenia majace wplyw na interesy finansowe Unii, o ktérych mowa w art. 325
TFUE i okreslone szczegdélowo w stosownych srodkach unijnych;

naruszenia dotyczace rynku wewnetrznego, o ktorym mowa w art. 26 ust. 2 TFUE,
w tym naruszenia unijnych zasad konkurencji i pomocy panstwa, jak réwniez
naruszenia dotyczace rynku wewnetrznego w odniesieniu do dziatan, ktore
stanowig naruszenie przepisOw o podatku od oséb prawnych lub do praktyk
majacych na celu uzyskanie korzysci podatkowej sprzecznej z przedmiotem lub
celem majacych zastosowanie przepisow o podatku od 0sdb prawnych.
Kierownik Jednostki — osoba kierujaca jednostka.

Petent/Klient — podmiot, z ktérym Starostwie Powiatowym w Zaganiu zawarta
umowe¢ z zakresu swojej dzialalnosci lub planuje ja zawrzeé, lub ktory jest
obstugiwany przez Starostwie Powiatowym w Zaganiu w zakresie swojej
wlasciwosci Pod tym pojeciem rozumie si¢ roéwniez wszystkich partnerow
biznesowych Starostwa Powiatowego w Zaganiu, moze nim by¢ osoba fizyczna,
osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
Pojecie to obejmuje takze wszelkich odbiorcow, dostawcoOw i podobne podmioty.
Kodeks Antykorupcyjny — procedura wewnegtrzna obowigzujgca w Starostwie
Powiatowym w Zaganiu okre$lajaca w szczegélnosci zasady przeciwdzialania
korupcji.

Kodeks Etyki — procedura wewnetrzna obowigzujaca w Starostwie Powiatowym
w Zaganiu okre$lajaca w szczegolnosci zasady etyczne, ktorymi musi Kierowac sie
Starostwo oraz jego Pracownicy.

Podmiot otrzymujacy zgloszenie — jest to podmiot, ktory zgodnie z art. 3 ust. 3
niniejszej Procedury, otrzymal konkretne zgtoszenie od Sygnalisty.

Podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajace — jest to podmiot, ktory
prowadzi postgpowanie wyjasniajagce w sprawie.

Pracownik — osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Zaganiu na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub na podstawie
jakiegokolwiek innego stosunku prawnego, w tym w szczegolno$ci na podstawie
powolania. Dotyczy to takze wspoipracownikéw 1 osob, ktore wykonuja
jakiekolwiek czynno$ci w imieniu lub na rzecz Starostwa Powiatowego w Zaganiu,
bez wzgledu na ich miejsce w hierarchii organizacyjnej. Przez Pracownika Starostwa
rozumie si¢ rowniez prokurentoéw 1 inne podmioty wykonujgce tozsame czynnosci.
Procedura — procedura anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci.

Status Sygnalisty Chronionego — jest to status nadawany przez podmiot
prowadzacy postgpowanie wyjasniajace, ktory zaktada szczegdlng ochroneg
zarbwno anonimowosci Sygnalisty, jak i ochrong przed wszelkimi negatywnymi
konsekwencjami. Status ten jest opisany w art. 5 ust. 2-5 niniejszej Procedury.
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Sygnalista — kazda osoba zgtaszajaca jakiekolwiek nieprawidtowosci w Starostwie
Powiatowym w Zaganiu - w szczegdlnosci pojecie to obejmuje Sygnalistow
Wewnetrznych oraz Sygnalistow Zewnetrznych.

Sygnalista Wewnetrzny — Pracownik zglaszajacy jakiekolwiek nieprawidtowosci,
takze kiedy jego stosunek pracy juz ustat lub osoba §wiadczaca pracg na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
przedsigbiorca wspotpracujacy, akcjonariusz, wspolnik, cztonek organu spotki,
stazysta lub wolontariusz.

Sygnalista Zewnetrzny — osoba niebedgca Pracownikiem zglaszajgca
jakiekolwiek nieprawidtowosci. przyktadowo osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,
ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, osoba, ktora pomaga zgtaszajacemu
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg lub
wspotpracownik, cztonek rodziny zgtaszajacego, osoby $wiadczacej prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Wyzsze kierownictwo — rozumie si¢ przez to dyrektoréw jednostki i kierownikoéw
majacych istotny wplyw na funkcjonowanie Starost¢ powiatu, Wicestaroste
powiatu, cztonkow zarzadu powiatu oraz Sekretarza i Skarbnika Powiatu.

Art. 3
[Procedura zglaszania]

Starostwo Powiatowe w Zaganiu deklaruje pelne wsparcie dla sygnalizowania

zauwazonych przypadkow wystapienia nieprawidlowosci — zaréwno przez

Pracownikow (Sygnalista Wewnetrzny), jak i 0s6b niebedgcych Pracownikami

(Sygnalista Zewnetrzny). Sygnalisci Wewnetrzni i Sygnalisci Zewngtrzni beda

dalej tacznie zwani ,,Sygnalistami”.

Sygnalista ma prawo do zgtaszania wszelkich rzeczywistych badZ potencjalnych

naruszen lub naduzy¢ przepisow prawa, etyki, procedur wewngtrznych

obowiazujacych w Starostwie Powiatowym w Zaganiu lub wszelkich innych

zauwazonych nieprawidlowosci.

Zgtaszanie nieprawidtowosci nastepuje w sposéb poufny zapewniajacy

anonimowos$¢ w celu ochrony tozsamosci Sygnalisty.

Sygnalista w pierwszej kolejnosci ma rozwazy¢ zgloszenie nieprawidlowosci

zgodnie z niniejszg procedura, niezaleznie od powyzszego Sygnalista ma prawo do

zgloszenia nieprawidlowosci wlasciwym organom panstwowym lub unijnym, na

podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

W celu stworzenia Sygnaliscie mozliwos$ci anonimowego i poufnego zglaszania

nieprawidlowosci, Starosta Zaganski tworzy:

1) dedykowane skrzynki mailowe pod adresem: sygnalisci@powiatzaganski.pl

2) mozliwos¢ wysytania zgloszen poczta tradycyjng do siedziby Starostwa
Powiatowego w Zaganiu z dopiskiem ,do rgk wiasnych Urzednika ds.
Zgodnosci”.

3) zapewnia si¢ mozliwos¢ ustnego zgloszenia nieprawidlowosci poprzez kontakt
telefoniczny z Urzg¢dnikiem ds. Zgodnosci pod numerem 68 479 34 60 w



godzinach 7:30- 15:00 od poniedziatku do pigtku oraz, na wniosek
zgtaszajacego, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego za
posrednictwem Urzednika ds. Zgodnos$ci w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia.

4) kanaly do zgtaszania nieprawidlowos$ci musza by¢ widoczne na stronie
internetowej oraz w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu i przekazane
wszystkim Pracownikom.

. Kanaly komunikacyjne okreslone w ust. 5 powyzej, muszg by¢ regularnie, nie

rzadziej niz raz w tygodniu, sprawdzane.

Sygnalista zawsze, a w szczegdlnosci w wypadkach niecierpigcych zwloki, ma

mozliwo$¢ zglosi¢ zauwazone nieprawidlowosci ustnie.

Sygnalista powinien poda¢ nastepujace informacje przy zglaszaniu

nieprawidlowosci:

1) osoby, ktére moga mie¢ zwigzek i by¢ swiadkiem nieprawidtowosci.

2) informacje, czy Sygnalista byt bezposrednim §wiadkiem nieprawidtowosci.

3) opis, data, lokalizacja zdarzenia.

4) informacja, czy nieprawidlowos$¢ wystapita jednorazowo czy wielokrotnie.

5) reakcja Sygnalisty lub innych os6b na nieprawidtowos¢.

6) dowody na istnienie nieprawidtowosci (jesli Sygnalista je posiada).

7) inne informacje/wazne elementy, zwigzane z nieprawidtowoscia.

8) oczekiwania Sygnalisty w zwigzku ze zgloszeniem.

9) informacje, w jakim charakterze dziata Sygnalista (o ile takg informacje chce
poda¢ Sygnalista).

10) informacje, jak mozna kontaktowac¢ si¢ z Sygnalista.

11) W celu utatwienia dokonywania zgloszen, mozna skorzysta¢ z formularza
zgloszenia, stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

. Rozpatrzeniu beda podlegaty jedynie nieprawidtowosci zgtaszane przez mozliwe

do zidentyfikowania osoby.

Art. 4

[Sposéb postepowania ze zgloszeniem i postepowanie wyjasniajace]

. Podmiot otrzymujacy zgloszenie zobowigzany jest zapoznac si¢ ze zgloszeniem i
w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia powiadamia o jego otrzymaniu Sygnaliste
—jesli ma takg mozliwos$¢, a nastepnie, jezeli w zgltoszeniu zawarte sg jakiekolwiek
informacje lub poszlaki, ze wystapity lub moga wystapi¢ nieprawidlowosci,
decyduje o wszczeciu postgpowania wyjasniajagcego. Do przyjmowania i
weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy.

. Podmiot otrzymujacy zgloszenie zobowigzany jest niezwlocznie przystapi¢ do
wstepnej oceny zgtoszonej nieprawidtowosci, moze takze podjac¢ decyzje o braku
wszczgcia postgpowania wyjasniajgcego, jezeli oczywistym jest, ze zgtoszenie nie
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zawiera zadnych informacji lub poszlak mogacych wskazywa¢ na wystgpienie w
przeszto$ci lub w przysztosci jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych
nieprawidlowosci. Jezeli zdecyduje si¢ nie prowadzi¢ dochodzenia, nalezy udzieli¢
informacji Sygnaliscie, dlaczego tak si¢ stato. Podmiot otrzymujacy zgloszenie
powinien zapyta¢ Sygnalistg, o ile jest taka mozliwosé, w jaki sposdb mozna si¢ z
nim skontaktowac, aby przekaza¢ mu informacje zwrotne, lub zada¢ pytania
dodatkowe.
Jezeli zgloszone fakty uzasadniaja wszczgcie postgpowania wyjasniajgcego,
podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajgce zobowigzany jest podja¢ decyzje
o przeprowadzeniu dochodzenia. Decyzja moze zosta¢ podjeta po konsultacji z
Kierownikiem Jednostki lub Sekretarzem Powiatu. Decyzja o przeprowadzeniu
dochodzenia musi obejmowac zakres i plan dochodzenia oraz wyznaczenie 0sob,
ktore beda prowadzi¢ dochodzenie (Pracownicy dochodzeniowi).
W przypadku gdy nieprawidtowos$¢ jest szczegolnie istotna lub osoba na wysokim
stanowisku mogtaby by¢ zaangazowana w nieprawidtowosci lub gdy sprawa wigze
si¢ ze zlozonos$cig prawng lub techniczng, gromadzeniem dowodow, lub gdy
istnieje potrzeba zachowania S$cistej poufnosci — podmiot prowadzacy
postepowanie wyjasniajace zobowigzany jest zawiadomi¢ jednostke sprawujaca
nadzor nad podmiotem lub organy panstwowe i powinien rozwazy¢ zaangazowanie
doradcy prawnego lub zewnetrznego eksperta ds. kryminalistycznych.
Postepowanie wyjasniajace stluzy doktadnej i wszechstronnej analizie i weryfikacji
zgloszenia oraz przeprowadzeniu dochodzenia w celu wyjasnienia sprawy i
usunigcia dostrzezonych nieprawidlowos$ci, musi by¢ prowadzone sprawiedliwie,
niezaleznie, terminowo i z zachowaniem poufnosci. Dochodzenie wewng¢trzne musi
obejmowac - w zaleznosci od okoliczno$ci - miedzy innymi analiz¢ dokumentacji,
gromadzenie dowodow, wywiady z Pracownikami (osoba zgtaszajaca, Swiadkowie,
osoba badana - osoba potencjalnie zaangazowana). Dowody musza by¢
gromadzone w odpowiedni sposob, aby zapewni¢ ich wiarygodnos$¢.
Dziatania podejmowane w ramach dochodzenia wewngtrznego muszg by¢
nalezycie udokumentowane. Postgpowanie wyjasniajagce moze trwac nie dtuzej niz
3 miesigce od momentu otrzymania zgloszenia, o jego zakonczeniu musi zostaé
poinformowany Sygnalista, o ile jest taka mozliwo$¢. Termin udzielenia informacji
zwrotnej SygnaliScie nie powinien przekracza¢ 3 miesi¢cy liczonych od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia.
Osoba badana musi mie¢ mozliwo$¢ omowienia zarzutu i przedstawienia
okoliczno$ci uniewinniajacych lub tagodzacych.

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego obejmuje zarzadzanie jego
przebiegiem oraz zarzadzanie procesem usuwania nieprawidtowosci.
Podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajace moze zwroci¢ si¢ do wybranego
Pracownika lub Pracownikow o pomoc w przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego albo o udzielenie niezbgdnych informacji.
Postepowanie wyjasniajace musi doprowadzi¢ do:
1) wyjasnienia, czy zarzut jest uzasadniony i czy doszto lub mogto dojs¢ do

jakichkolwiek nieprawidtowosci;
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2) ktore z zasad Kodeksu Etyki lub przepisow prawnych lub regulacyjnych mogty
zostac¢ naruszone;

3) na jaki proces nieprawidlowo$¢ mogta mie¢ wptyw;

4) ujawnienia 0sob powodujacych lub dopuszczajacych si¢ nieprawidlowosci;

5) usunigcia wykrytych nieprawidlowosci i ich przyczyn;

6) poniesienia odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej przez osoby, ktore spowodowaty
lub dopuscity si¢ nieprawidlowosci - odpowiednio do skali nieprawidlowosci i
ich winy.

Na zakonczenie dochodzenia wewnetrznego podmiot prowadzacy postepowanie

wyjasniajgce i Pracownicy dochodzeniowi musza sporzadzi¢ sprawozdanie z

dochodzenia wskazujace, czy wystapita nieprawidlowos¢ w zakresie zgodnosci i

kto byt w nig zaangazowany, jaka polityka zgodnos$ci lub przepis prawny zostaly

naruszone, na jaki proces operacyjny miata wptyw i jakie czynniki przyczynity si¢
do nieprawidtowosci.

. Sprawozdanie musi rowniez zawiera¢ zalecenia dotyczace wewngtrznych dziatan

naprawczych, a jezeli w dochodzeniu brat udziat doradca prawny - réowniez
zalecenia dotyczace krokéw prawnych. Jezeli Pracownik brat udziat w
nieprawidlowosci w zakresie zgodnosci, nalezy sporzadzi¢ osobne memorandum
zgodnie z przepisami prawa pracy.

Urzednik ds. Zgodnosci, po ewentualnej konsultacji z doradcg prawnym, jesli jest
to uzasadnione okolicznosciami sprawy, moze zawiadomi¢ panstwowe organy o
wykrytych  nieprawidlowo$ciach 1  osobach odpowiedzialnych za te
nieprawidlowosci.

Podmiot prowadzi rejestr wszystkich zgloszen. Piecze¢ nad rejestrem sprawuje
Urzednik ds. ZgodnoS$ci. Jesli jednak dana nieprawidlowo$¢ dotyczy jego pracy,
wowcezas dokumentacje zgloszenia prowadzi Sekretarz Powiatu. Podmiot
prowadzacy postgpowanie wyjasniajace zobowigzany jest wpisa¢ do rejestru
istotne informacje z zakresu postgpowania wyjasniajacego oraz informacje
potwierdzajaca lub zaprzeczajaca autentycznos$¢ zglaszane] nieprawidlowosci.
Dane osobowe Sygnalisty, jezeli sa znane podmiotowi prowadzacemu
postepowanie wyjasniajace, moga by¢ wpisywane do rejestru tylko wowczas, jezeli
majg one takie znaczenie dla sprawy, ze bez tych danych nie jest mozliwe
zrozumiate przedstawienie sprawy. W szczegdlnos$ci, do rejestru zgtoszen wpisuje
si¢ dane osobowe osoby, ktorej nadano status Sygnalisty Chronionego. Wzor
rejestru zgtoszen jest zalgcznikiem nr 1 do niniejszej Procedury.

Rejestr zgtoszen powinien by¢ objety poufnoscia, w szczegdlnosci przed osobami
ktorych dotyczy zgloszenie. Co do zasady nikt poza jednostkg sprawujgca nadzor,
podmiotami prowadzacymi postepowania wyjasniajgce | Urzednikiem ds.
Zgodno$ci nie moze mie¢ do niego dostepu, chyba ze zachodzg wyjatkowe,
szczegolne okoliczno$ci, ktore uzasadniajg dostep do rejestru dla innych oséb —
jednak w takiej sytuacji osoba, ktérg dopuszczono do rejestru, musi zostac
zobowiazana do zachowania w tajemnicy tresci rejestru. Przyktadowo, dostepu do
rejestru moga zazadaé panstwowe organy $cigania.



Art. 5
[Sposob ochrony Sygnalisty]

Podmiot zapewnia Sygnalistom ochrong przed podejmowaniem wobec nich dziatan
o charakterze represyjnym lub wplywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawne;j
lub faktycznej, lub polegajacych na kierowaniu grozb. Podmiot nie podejmuje
wobec nich dziatan o charakterze represyjnym lub wptywajacych na pogorszenie
ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacych na kierowaniu wobec nich
grozb, w tym w szczegolnosci dziatan negatywnie wptywajacych na ich warunki
pracy lub zatrudnienia.

. Zglaszanie nieprawidtowosci przez Sygnaliste w dobrej wierze lub na podstawie
uzasadnionego przekonania nie bedzie si¢ wigzalo z zadnymi negatywnymi dla
Sygnalisty konsekwencjami — w szczegdlnosci nie doprowadzi do zwolnienia
Sygnalisty Wewnetrznego, obnizenia jego wynagrodzenia lub zablokowania
awansu, ani nie bedzie mie¢ wplywu na kwesti¢ podpisania lub funkcjonowania
umowy z Sygnalista Zewngtrznym. W przypadku osob dyskryminujacych
Sygnaliste, albo podejmujacych jakiekolwiek dziatania o charakterze represyjnym,
zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne.

. W przypadku zgloszenia ustnego lub w sytuacji, gdy tozsamos$¢ zglaszajacego jest
z jakichkolwiek powoddéw mozliwa do ustalenia, po weryfikacji zgloszenia,
Sygnaliscie, dzialajagcemu w dobrej wierze lub na podstawie uzasadnionego
przekonania, podmiot prowadzgcy postepowanie wyjasniajgce nadaje status
Sygnalisty Chronionego, podejmujac starania o zapewnienie Sygnali§cie ochrony
przed dziataniami odwetowymi oraz anonimowos$ci, o ile Sygnalista pragnie
zachowaé w tajemnicy swoja tozsamo$¢. W szczegdlnosci osoba odbierajaca
zgloszenie ustne lub osoba, ktora ustalita lub moze ustali¢ tozsamos$¢ Sygnalisty,
nie moze w jakikolwiek sposob przekaza¢ zadnej osobie danych osobowych
Sygnalisty, za wyjatkiem danych przekazywanych podmiotowi prowadzacemu
postepowanie wyjasniajace.

. Podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajagce nadaje status Sygnalisty
Chronionego poprzez wpisanie odpowiedniej informacji do rejestru zgtoszen. Taki
wpis powinien zawiera¢ przyczyng¢ nadawania statusu oraz nastgpi¢ niezwlocznie
od chwili powzigcia informacji o spelnieniu przestanek z ust. 3 zd. 1 powyze;j.

. Status Sygnalisty Chronionego trwa od chwili wpisania odpowiedniej informacji
do rejestru zgloszen az do wykreSlenia danych osobowych Sygnalisty
Korporacyjnego z tego rejestru. Wykreslenie danych osobowych Sygnalisty
Korporacyjnego z rejestru zgloszen nastepuje, gdy podmiot prowadzacy
postepowanie wyjasniajace uzna, ze sprawa jest juz w calo$ci wyjasniona i
zatatwiona oraz Sygnaliscie Chronionemu nie grozg zadne konsekwencje zwigzane
z dokonanym zgloszeniem.

. Ochrona przed negatywnymi konsekwencjami zwigzana ze statusem Sygnalisty
Chronionego dotyczy wytacznie kwestii bezposrednio lub posrednio zwigzanych z
dokonanym zgloszeniem. W szczegdlnosci, status ten nie obejmuje ochrony przed
zwolnieniem lub innymi konsekwencjami, ktére pochodza od os6b niemajacych



informacji o dokonanym zgloszeniu lub w sytuacji, gdy przyczyna zwolnienia lub
innych konsekwencji jest niezwigzana ze zgloszeniem.

Art. 6
[Sposéb postepowania z danymi osobowymi]

. W przypadku, gdy Sygnalista zgtasza nieprawidlowosci ustnie, albo gdy z innego
powodu tozsamo$¢ Sygnalisty jest mozliwa do ustalenia, 0soba otrzymujgca
zgloszenie ustne i osoba, ktora z jakichkolwiek powodow ustalita lub moze ustali¢
tozsamo$¢ Sygnalisty, jest obowigzana do ochrony danych osobowych Sygnalisty
i zachowania jego tozsamosci w poufnosci.

. Jezeli tozsamo$¢ Sygnalisty jest z jakichkolwiek powodoéw znana, wszelkie
kontakty z Sygnalista dotyczace zgloszenia podejmowane sg w sposob poufny oraz
tylko wyjatkowo w razie, gdy sg one niezb¢dne do prawidtowego wyjasnienia
sprawy. W szczegodlnosci kontakty z Sygnalista nie moze budzi¢ podejrzen, ze
Sygnalista zgtaszat jakickolwiek nieprawidtowosci.

. Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktoérej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia
prawa, etyki lub procedur wewnetrznych, moga by¢ znane wytacznie podmiotowi
odbierajacemu zgloszenie, podmiotowi prowadzacemu postgpowanie wyjasniajace
oraz osobie otrzymujacej zgloszenie ustne, a innym osobom wowczas, gdy nie
narusza to ochrony danych osobowych i1 jest niezbedne do prawidlowego
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego nieprawidtowosci.

. W przypadku ujawnienia danych osobowych sprzecznego z niniejszg Procedura
albo z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego badz w sytuacji, w ktorej w
inny sposob mozliwe jest ustalenie tozsamosci Sygnalisty lub osoby, ktorej zarzuca
si¢ dokonanie naruszenia, nalezy zobowigza¢ osoby, ktore pozyskaly takie
informacje do nierozprzestrzeniania ich pod rygorem odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej. W takiej sytuacji nalezy rowniez zwigkszy¢ nadzoér nad
zapewnieniem SygnaliScie oraz osobie, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia,
ochrony przed jakgkolwiek dyskryminacjg.

Dane osobowe musza by¢, co do zasady, usunigte w terminie 5 lat od zakonczenia
postepowania wyjasniajacego 1 usunigcia wykrytych nieprawidlowosci, chyba ze
posiadanie ich jest potrzebne do dokonania odpowiednich zgtoszen do organow
panstwowych badz do celow postepowania sadowego, w szczegdlnosci do ochrony
swoich praw 1lub dochodzenia roszczen — na przyklad postgpowania
odszkodowawczego wzgledem sprawcy naruszen.

. Dane osobowe o0s6b zgtaszajacych nieprawidlowosci w zakresie zgodnosci,
bedacych swiadkami, okreslonych w zgloszeniu nieprawidlowosci lub objetych
dochodzeniem wszczetym w celu ustalenia, czy wystgpita nieprawidlowos¢
obejmujaca ich dane identyfikacyjne (w tym imi¢ i nazwisko oraz pracodawce)
oraz dane kontaktowe (w tym numer telefonu, adres e-mail), jezeli zostaly
wskazane, moga by¢ przetwarzane przez podmiot jako administratora danych
osobowych. Celem przetwarzania bedzie ustalenie, czy wystgpita nieprawidtowos¢
w zakresie zgodno$ci, jak rowniez ryzyka i jego skutkow dla podmiotu, a takze



dalszych srodkéw prawnych, w szczegdlnosci powiadamiania wtasciwych organow
regulacyjnych lub organow $cigania.

7. Podmiot przetwarza te dane osobowe w oparciu o art. 6 ust. 1 f) rozporzadzenia w
sprawie ochrony danych osobowych?! | tj. w $wietle faktu, ze przetwarzanie jest
konieczne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow podmiotu
jako administratora, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych interesy lub podstawowe
prawa i wolnoS$ci osob, ktorych dane sg przetwarzane, maja charakter nadrzgdny w
odniesieniu do takich interesow.

8. Osoby, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniami majg
prawo zada¢ dostgpu do swoich danych osobowych, ich poprawienia, usunigcia,
ograniczenia ich przetwarzania lub sprzeciwiania si¢ przetwarzaniu danych, przy
czym prawa te podlegaja ograniczeniom przewidzianym przez prawo. W celu
skorzystania z wskazanych praw, nalezy skontaktowac si¢ z podmiotem na piSmie.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku ze zgtoszeniami mogg by¢ przekazywane
osobom §wiadczagcym pomoc prawng lub ustugi audytorskie lub w celu zebrania
dowodow na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujagcym prawie. Dane
osobowe zbierane w zwigzku ze zgloszeniami nie beda przekazywane poza
Europejski Obszar Gospodarczy.

Art. 7
[Ogloszenie Procedury]

1. Niniejsza Procedura bedzie dostepna w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Zaganiu przy ulicy Dworcowej 39, na wewnetrznym portalu Qasystent oraz
zamieszczona takze na stronie internetowej www.powiatzaganski.pl/sygnalisci

2. Podmiot na $cianie ogloszen i na stronie internetowej musi takze umie$ci¢ osobno
kanaty informacyjne, wskazane w art. 3 ust. 6 niniejszej Procedury i podstawowe
informacje o procedurze zgtaszania, aby byly one widoczne i dostepne nawet bez
zapoznawania si¢ z niniejsza Procedura.

3. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku 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 z pdzn. zm.).



