Procedura zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w
Starostwie Powiatowym w Zywcu



Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty
Nr 229/24/VIl Zarzadu
Powiatu W Zywcu z dnia 30
grudnia 2024 roku

Procedura zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§ 1. Definicje.

Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych -okreslenia rozumie sie:

1.
2.

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Zywcu.

Dziatanie nastepcze — dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci informacii
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegolnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie
kontroli bgdz innego postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie
zgtoszenia.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza
lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub informacje dotyczgce proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan.

Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawnag, ktora jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z kt6érg osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z
pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyc¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, {j.



matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub
stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a
takze osoba pozostajgca we wspoinym pozyciu.

10.Zgtoszenie zewnetrzne — pisemne zgtoszenie naruszenia prawa przekazane
zgodnie z niniejszg procedura.

11. Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci.

12.Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa.

13.Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg.

14.Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 2. Kanaty zgtoszen.

1. Kazdy kto ma wiedze, ze doszio naruszenia prawa moze przekazac zgtoszenie
do Zarzadu Powiatu — Starostwa Powiatowego w Zywcu wylgcznie
nastepujgcymi sposobami, ktére gwarantujg zachowanie poufnosci
przekazanych informacji:

1) w postaci papierowej na adres: Starostwo Powiatowe w Zywcu, ul.
Krasinskiego 13, 34-300 Zywiec z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie
zewnetrzne — nie otwierac”,

2) w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej
zgtoszeniazewnetrzne@zywiec.powiat.pl

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ dane zgtaszajgcego, w tym adres do
korespondenciji. Anonimowe zgtoszenia o naruszeniach prawa (bez danych
osobowych oraz danych kontaktowych sygnalisty) nie bedg rejestrowane i
rozpatrywane w oparciu o niniejszg procedure.

§ 3. Warunki objecia sygnalisty ochrona.

1. Aby skorzysta¢ z ochrony jaka przystuguje sygnaliscie nalezy spetic tgcznie
ponizsze warunki:

1) posiadanie statusu osoby fizycznej,

2) zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 Ustawy,

3) informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontekscie zwigzanym z pracg, o
ktérym mowa w art. 4 ust. 1 Ustawy,

4) zgtoszenie nie dotyczy spraw, o ktorych mowa w art. 5 Ustawy.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, Ze miat uzasadnione podstawy sadzic, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
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prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa (art. 6 Ustawy).

§ 4. Tryb postepowania ze zgtoszeniem:
1. Czynnosci podejmowane po wptynieciu zgtoszenia zewnetrznego:

1) przyjecie zgtoszenia,

2) wstepna weryfikacja zgtoszenia, polegajgca na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Starostwa Powiatowego w Zywcu, a jezeli nie — na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych,

3) rozpatrzenie zgtoszenia zewnetrznego — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszenh prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Starostwa
Powiatowego w Zywcu,

4) przekazanie zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
Starostwa Powiatowego w Zywcu oraz poinformowanie o tym sygnalisty,

5) podijecie dziatah nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci,

6) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

2. W przypadku gdy zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszenia prawa
odstepuje sie od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, o czym informuje sie
sygnaliste podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

§ 5. Informacja zwrotna.

1. Informacja zwrotna zostanie przekazana sygnaliscie na wskazany w zgtoszeniu
adres do korespondenciji w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

2. W przypadku koniecznosci dalszego dziatania petna informacja zostanie
przekazana sygnaliscie w terminie 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, o
czym sygnalista zostanie poinformowany wczesniej.

§ 6. Zasada poufnosci.

1. Starostwo Powiatowe w Zywcu gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom,



2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa wyzej, dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ sygnalisty
oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

3. Tylko i wytgcznie upowaznieni pracownicy Starostwa Powiatowego w Zywcu
majq dostep do petnej tresci zgtoszenia sygnalisty.

§ 7. Zasady przetwarzania danych osobowych.

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Starosta Zywiecki z siedzibg w
Zywceu ul. Krasinskiego 13 adres e-mail: starostwo@zywiec.powiat.pl, tel. 33 860
50 00.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozna sie
kontaktowaC w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi, ktérym jest Helena
Miodonska, dane kontaktowe: Starostwo Powiatowe w Zywcu, ul. Krasinskiego 13,
adres e-mail: iod@zywiec.powiat.pl, nr tel. 33 860 50 18.

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku
prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegajg
ujawnieniu  nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszeh oraz prowadzenie postepowania
w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani wyrazng zgoda.

5. Szczegodlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych
osobowych. Do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie
dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
Z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Pana/Panig,
przesyfajagc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze
zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane 2z tym zgtoszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie lub zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
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postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

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

9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez
Administratora przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10.Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas
zgtoszenia. Jesli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli
potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan,
zwigzanych z tym zgtoszeniem.

§ 8. Dziatania nastepcze.

1. Po otrzymaniu zgtoszenia podejmuje sie dziatania nastepcze w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia. Takimi dziataniami mogg
by¢:

1) postepowanie wyjasniajgce,

2) wniesienie oskarzenia,

3) dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie postepowania.

2. Czynnosci podjete na skutek zgtoszenia sygnalisty zmierzajg do zapobiezenia
lub usuniecia skutkdbw naruszenia prawa oraz dokonania adekwatnych dziatan
naprawczych.

§ 9. Srodki ochrony prawnej dla sygnalisty.

1. Kazdej osobie, ktdra chce dokonac¢ zgtoszenia naruszenia prawa (sygnaliscie)
przystuguje nieodptatna pomoc prawna i nieodptatne poradnictwo obywatelskie,
Swiadczone na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;j.
Informacja jak skorzystaé¢ z w/w pomocy znajduje sie w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zywcu.

2. Sygnalistom przystuguje rowniez ochrona prawna przed stosowaniem wobec
nich dziatan odwetowych. Srodkami ochrony prawnej sg m.in.: ztozenie
zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa-zastosowania wobec
sygnalisty dziatah odwetowych, do organdw $cigania tj. Policji i jednostek



prokuratury lub wystgpienie z roszczeniem o odszkodowanie lub zados$¢
uczynienie za dopuszczenie sie zastosowania dziatan odwetowych.

§ 10. Informacja o przystugujacej sygnaliscie ochronie przed
odpowiedzialnoscia za naruszenie poufnosci.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 Ustawy, pod warunkiem ze sygnalista
miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego
odpowiedzialnosci, o ktdérej mowa w ust. 1, sygnalista moze wystgpic¢ o
umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego lub dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie
stanowig czynu zabronionego.

§ 11. Zgloszenia wewnetrzne.

Zamiast zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac zgtoszenia wewnetrznego do
podmiotu ktérego dotyczy naruszenie prawa, szczegolnie gdy naruszeniu prawa
mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego i
nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

1.

2.

§ 12. Rzecznik Praw Obywatelskich.

Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac réwniez do innych organow
publicznych lub do Rzecznika Praw Obywatelskich.

Adres Biura Rzecznika Praw Obywatelskich: Al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa, tel. do centrali: (22) 55 17 700, fax: (22) 827 64 53, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl.

Adres Biura Terenowego w Katowicach: ul. Jagiellonska 25, 40-032 Katowice,
telefon (22) 20 98 555, e-mail: katowice@brpo.gov.pl
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