Zarzadzenie Nr 79/2024
Starosty Tatrzanskiego
z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie: ustalenia ,, Procedury zgtoszef wewnetrznych”

Na podstawie art. 24 ust.1 i 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz U. z 2024r. poz. 928 ) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam ,, Procedurg zgloszefi wewnetrznych” w brzmieniu stanowiacym
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedura zgloszef wewngtrznych wchodzi w zZycie z dniem 25 wrzeénia 2024r.
po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikom Starostwa
Powiatowego w Zakopanem poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen i

publikacj¢ na stronie internetowej Starostwa.
/
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 79/2024
Z dnia 25 wrzesnia 2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

I) Cel procedury

)

2)

3)

4)

5)

Niniejsza Procedura stuzy okreSleniu dziatafi podejmowanych przez Starostwo w
przypadku zgloszenia wewnetrznego do Starostwa informacji na temat naruszenia
prawa, do ktérego doszto badZ potencjalniec moze doj§¢ w Starostwie, badZ innej
organizacji, z ktéra utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie wykonywanej
pracy.

Celem Procedury jest:

a) zagwarantowanie ochrony osobom dokonujgcym zgloszen, ujawniajacym
informacje badz uzasadnione podejrzenia naruszenia prawa w zwigzku z
wykonywaniem pracy niezaleznie od rodzaju zawartej umowy,

b) zapewnienie ochrony poufnosci toZsamosci sygnalisty,

¢) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

d) przeciwdziatanie naruszeniom prawa.

Zgloszenie wewnetrzne to pisemne lub ustne przekazanie do Starostwa informacji o
naruszeniu prawa.

Zgloszenie zewnetrzne to pisemne lub ustne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Niniejsza Procedura nie dotyczy skarg o charakterze og6lnym skladanych do Starostwa.

II) Terminologia

Przez uzyte w Procedurze pojgcia rozumie sig:

1
2)
3)

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Zakopanem,

Starosta — Starosta Tatrzanski

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
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4)

naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegodlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczgeie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialania
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nast¢pczych,
dzialanie odwetowe - bezpoérednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkodg¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnali$cie,
informacja na temat naruszen — informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego Iub potencjalnego naruszenia prawa, do Kktoérego doszio Iub
prawdopodobnie dojdzie w Starostwie (takze na etapie rekrutacji, negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy lub w trakcie stosunku pracy sygnalisty) badz
informacjg dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,
kontekScie zwigzanym z pracag — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug w Starostwie lub na rzecz
Starostwa, w ramach ktérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ do$wiadczania dziatan odwetowych,
naruszenie — dzialanie badZ zaniechanie niezgodne z obowigzujacymi normami
prawnymi badz majace na celu ich obejscie,
sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwiazanym z praca, w tym:
a) pracownik (w tym takZe osoba dokonujagca zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie zwigzanym
z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w
podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu)
b) pracownik tymczasowy,
c) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,
d) przedsigbiorca,
e) prokurent,
fy czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,
g) osoba §wiadczagca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy,
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TII)

9)

10)

)]

12)

hy stazysta,

)  wolontariusz,

j) praktykant,
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Shuizby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Pahstwowej Strazy Pozarnej, Shuzby Celno-Skarbowej i
Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),zolnierz w
rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z
2024 r. poz. 248 i 834).0s0ba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna,
ktéra pomaga sygnali$cie w zgloszeniu w kontekécie zwigzanym z praca i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona,
osoba odpowiedzialna — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszef, ich
rejestracje, rozpatrywanie oraz prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna badz prawna, jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc
prawna, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,
zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego
doszto badZ potencjalnie moze doj§¢ w Starostwie, badz innej organizacji, z ktorg
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

Zakres prawa chroniony Procedurg

Niniejsza Procedura obejmuje zglaszanie naruszen, do ktérych doszto badz potencjalnie
moze dojé¢ w Starostwie, badZ innej organizacji, z ktora utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy dotyczacych:

a) korupcji,

by udzielania zamowien,

¢) ushug, produktéw i rynkow finansowych,

d) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

e) bezpieczefstwa transportu,

f) ochrony $rodowiska,

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

h) bezpieczefistwa Zywnosci 1 pasz,

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

j) zdrowia publicznego,

ky ochrony konsumentow,

) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
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m) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

n) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,

p) konstytucyjnych wolno$ci i praw czltowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w punktach a-p.

2) Naruszeniem w rozumieniu niniejszej Procedury jest roéwnieZz naruszenie
obowigzujacych w Starostwie wewnetrznych regulacji i standardéw etycznych.
3) Naruszenie w rozumieniu niniejszej Procedury moze mie¢ postaé, w szczegdlnosci:

a) nieprzestrzegania przepisow prawa powszechnego i regulacji wewnetrznych,

b) braku wlasciwej reakcji w sytuacjach podejrzenia lub stwierdzenia wystapienia
tamania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego i regulacji wewnetrznych
Starostwa,

c) stworzenia okolicznodci i warunkéw w Starostwie sprzyjajacych naruszeniom
prawa.

4) Procedury nie stosuje si¢ w sytuacjach, gdy:

a) informacja dotyczy postepowania karnego,

b) informacja dotyczy tajemnicy zwiazanej z wykonywaniem zawodu, zwolnienia
z ktorej moze dokona¢ sad,

) informacja jest chroniona przepisami dotyczacymi informacji niejawnych oraz
innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

d) informacja dotyczy naruszenia prawa, ktore zostalo zgloszone na podstawie
innych przepisow — jako skarga badZ zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa,

e) naruszenie godzi wylacznie w prawa sygnalisty badZz nastepuje wylacznie w
indywidualnym interesie sygnalisty,

f) sprawca naruszenia korzysta — na podstawie przepisow prawa - ze zwolnienia z
odpowiedzialnoéci badz ztagodzenia kary, ktére wynika z jego zachowania — w
tym dobrowolnego ujawnienia naruszenia oraz poddania si¢ wspdipracy z
wlasciwymi organami,

IV)Zgloszenie

1) Zgloszenie powinno zawierac:
a) dane sygnalisty — imig¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy oraz dane
kontaktowe,
by date i miejsce sporzadzenia,
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3)

8)

¢) dane osob, ktére dopuscily si¢ naruszen — imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

d) opis naruszen wraz z datami.
Zgloszenie moze zawiera¢ rowniez dowody oraz wykaz §wiadkow.
Kazdy kto jest w posiadaniu informacji na temat naduzy¢ polegajacych na dziataniu lub
zaniechaniu, a skutkujgcych naruszeniem prawa lub regulacji wewnetrznych Starostwa
przez Pracownika Starostwa lub inng osobg, samodzielnie lub w zmowie z podmiotem
z zewngtrz, np. klientem lub partnerem biznesowym, jest zobowigzany to zgtosic.
Pracownicy Starostwa oraz inne osoby majg réwniez obowigzek niezwlocznego
zgtaszania przypadkéw naduzy¢ lub uprawdopodobnionych podejrzen w tym zakresie.
Zgloszen o naduzyciach nalezy dokonywaé w dobrej wierze, majac na wzgledzie interes
Starostwa, interes publiczny oraz przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami polskiego prawa, kto dokonuje zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolno$ci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.
W przypadku stwierdzenia ,,zlej wiary” sygnalisty lub udowodnienia, ze zgloszenie
mialo na celu zdyskredytowanie innej osoby lub miato charakter odwetu, lub moglo
narazié¢ lub narazilo osobe, ktorej dotyczylo zgloszenie, na straty finansowe lub/i
reputacyjne, osoba zglaszajaca moze zostaé pociggnigta do odpowiedzialnosci zgodnie
Z obowiazujacym prawem.
Zgloszenia wewnetrzne anonimowe beda przyjmowane, ale nie beda rozpatrywane na

podstawie zapisow niniejszej Procedury.

V) Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

L)

3)

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewnetrznego za posrednictwem nastgpujacych
kanatow zglaszania:
a) pisemnie - poczta na adres Starostwa — ul. Chramcéwki 15, 34-500 Zakopane, z
dopiskiem: ,,zgtoszenie naruszenia prawa”,
b) pisemnie, elektronicznie — pocztg mailowa na adres: naruszenia@powiat.tatry.pl z

tytulem wiadomosci ,,zgloszenie naruszenia prawa”,

Na wniosek sygnalisty moze by¢ dokonane zgloszenie ustne podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
protokolu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
osobe odpowiedzialng. W tym przypadku, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Przesylane na jeden z wyzej wskazanych kanaléw zgloszenie wewngtrzne musi

zawieraé niezbedne informacje, o ktérych mowa w rodz. IV ust. 1.
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VI) Przekazywanie zgloszen zewng¢trznych

1)

2)

3)

4

VII)
1y

2)

3)

4)

5)

Przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen wewnetrznych odbywa si¢ na postawie
zapisow Ustawy o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24) oraz
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych,
ktora okresla w szczegblnoscei tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa,
dokonuje ich wstegpnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu wlasciwemu
do podj¢cia dziatan nastgpczych.

Osoba odpowiedzialna i procedura rejestracji zgloszenia

Osobe odpowiedzialng ( zwanga dalej ,,Osoba odpowiedzialna”) wyznacza Starosta i
dziata ona na podstawie upowaznienia Starosty, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej procedury
Zadaniem osoby odpowiedzialne;j jest:
a) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen wewngtrznych,
b) przetwarzanie danych osobowych 0s6b objetych zgloszeniem naruszenia
prawa;
¢) podejmowanie dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotne;.
Osoba odpowiedzialna ma prawo wyznaczenia w kazdym przypadku dodatkowe;j
osoby spoéréd pracownikéw, ktéra bedzie wspdlprowadzila postgpowania
wyjasniajace i ktora jest zobowiazana do podpisania O$wiadczenia o bezstronnosci
oraz zobowigzania do zachowania informacji w poufnoéci stanowigcego zatacznik
nr 3 do niniejszej Procedury. Gtos decydujacy ma Osoba odpowiedzialna.
W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej, jej zadania wykonuje inna osoba
wyznaczona przez Staroste .
Osoby wskazane w ust. 1 - 3 wylgcza si¢ z prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, jezeli Zgloszenie dotyczy ich badz ich bezposredniego
przetozonego. W takim przypadku Starosta wyznacza inng osobg odpowiedzialng na
potrzeby konkretnego postgpowania.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Prowadzacy postepowanie wyjasniajace powinni by¢ bezstronni i dziala¢ z
zachowaniem nalezytej starannoéci. W szczegélnosci pomigdzy prowadzacymi a
sygnalista lub osoba/osobami, ktérych dotyczy zgloszenie nie moze zachodzi¢
relacja, w wyniku ktorej jest zagrozona bezstronna i obiektywna realizacja
obowiazkéw pracowniczych. W przypadku ryzyka wystapienia takiej sytuacji
okreslonej osoby maja obowigzek zglosié to na pisémie do Starosty Tatrzanskiego.

Starosta moze udostepni¢ innym osobom niz wskazanym w ust. 1-4, prawo do
wgladu do zgloszen naruszenia prawa, rejestru zgloszen, prowadzonych postgpowan
oraz zobowigzanie do zachowania informacji w poufnoSci na podstawie
upowaznienia Starosty, ktorego wzoér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Starosta jest informowany przez Osobe odpowiedzialng o wplynigciu zgloszenia
oraz jego tresci niezwlocznie.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 - 3 i 6 oraz 7 sa zobowigzane do zachowania
poufnosci informacji zwigzanych z przyjmowaniem, rejestracjg i rozpoznawaniem
zgloszen.

Po otrzymaniu zgloszenia osoba odpowiedzialna weryfikuje je pod wzglgdem
formalnym oraz podejmuje dalsza komunikacje ze Sygnalista celem klaryfikacji
badz uzyskania dodatkowych informacji dotyczacych zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego
przez Starostwo potwierdzenie przyjecia zgloszenia, przygotowane przez osobeg
odpowiedzialng, chyba, Ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie.

Osoba odpowiedzialna moze podja¢ decyzjg o odstapieniu od przeprowadzania
postgpowania wyjasniajacego, jezeli nie jest mozliwe uzyskanie informacji
niezbednych do jego przeprowadzenia i rozstrzygnigcia sprawy. Po otrzymaniu
rekomendacji od Osoby odpowiedzialnej, decyzja ta jest zatwierdzana przez

Staroste.

Osoba odpowiedzialna jest zobowiazana do niezwlocznego wszczgcia postgpowania
wyjasniajacego, jezeli pozwala na to zgloszenie wewngtrzne.

Osoba odpowiedzialna moze wystegpowaé do kierownikéw komorek
organizacyjnych, jak réwniez do innych oséb zatrudnionych na podstawie umowy o
prace badz innych stosunkéw prawnych stanowigcych podstawe $wiadczenia pracy
w ramach postepowania wyjaéniajacego, jezeli zakres zgloszenia jest powigzany z
obszarem jej pracy, zakresem zadan i kompetencji.

Osoba odpowiedzialna wystepuje z propozycjami dziatan nastgpczych do Starosty
na piSmie, jezeli uzna takie dzialanie za uzasadnione w wyniku rozpatrzenia
zgloszenia wewngtrznego. Decyzje co do wprowadzenia dzialan nastgpczych

podejmuje Starosta.
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16) Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Osoba odpowiedzialna
podejmuje decyzje co do zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego.

17) Osoba odpowiedzialna przekazuje Sygnalicie informacje zwrotng na temat
podjetych badz planowanych dziataniach nastepczych, w tym o uznaniu zgloszenia
za zasadne, nie pdzniej niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o
ktérym mowa powyzej — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba, Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacjg¢ zwrotna.

18) Osoba odpowiedzialna nie przeprowadza postgpowania wyjasniajacego badz
zamyka postgpowanie, jezeli w trakcie weryfikacji zgloszenie:

1) jest nieprawdziwe,
2) zawiera informacje naruszajace dobre imi¢ innych oséb,
3) zawiera informacje godzgce w prawa lub obowiazki innych osob okre§lone w

przepisach powszechnie obowigzujacych,

&

narusza dobra osobiste,

3 Un
=

narusza prawa autorskie,
narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
narusza przepisy o obowigzku zachowania tajemnicy — réwniez tajemnicy

~
~—

przedsigbiorstwa.

19) W przypadku wykazania przez osob¢ odpowiedzialng, ze zgloszenie naruszenia
mialo miejsce jedynie w zakresie indywidualnego interesu sygnalisty badZz ze
wzgledu na fakt, ze godzilo w jego interes, osoba odpowiedzialna informuje
sygnalistg o braku podstaw do zastosowania procedury w przedmiocie zgloszenia.

20) W toku postgpowania wyjasniajacego Osoba odpowiedzialna ma prawo zwrdcenia
si¢ do sygnalisty z pro$ba o wyjasnienia badZ dodatkowe informacje w przedmiocie
zgloszenia, ktore moga by¢ w jego posiadania, wykorzystujac dane kontaktowe
podane w zgloszeniu. Osoba odpowiedzialna moze odstapi¢ od wystapienia z prosbg
0 wyjasnienia, jezeli:

1) sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu wyjasnien lub dodatkowych informaciji,
2) przestanie wyjasnien moze zagraza¢ ochronie tozsamos$ci sygnalisty.

21) Osoba odpowiedzialna nie podejmuje dziatan nastepczych, jezeli zgloszenie dotyczy
sprawy, ktora byla przedmiotem wczesniejszego postepowania, a w zgloszeniu nie
zostaly zawarte nowe, istotne informacje na temat naruszenia.

22) Podanie nieprawdziwych informacji w zgloszeniu moze skutkowac¢ pociggnigciem
sygnalisty do odpowiedzialno$ci na podstawie przepisow Kodeksu pracy.

VIII) Rejestr zgloszen
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1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

Zgloszenia podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszeni niezaleznie od przebiegu
postepowania wyjasniajacego.
Rejestr zgloszen prowadzi Osoba odpowiedzialna.
Rejestr zgloszen zawiera:

a) numer zgloszenia,

b) date dokonania zgloszenia,

¢) kanat zgloszenia,

d) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji sygnalisty,

e) adres do kontaktu sygnalisty,

f) dane osoby, ktérej zgloszeni dotyczy niezbgdne do identyfikacji tej osoby,

g) przedmiot naruszenia prawa, zgloszone naruszenie,

h) date potwierdzenia otrzymania zgloszenia,

i) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,

j) date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
Starostwo jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgloszen wewnetrznych.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dzialania nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Starostwo usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po
uptywie okresu przechowywania.
Przepisu pkt 7 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowia cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sadowoadministracyjnych.
Akta zgloszenia oraz postgpowania wyjasniajacego przechowywane sg z zachowaniem
ochrony danych osobowych oraz poufnych.

10) Niniejsza Procedura oraz zwigzane z tym przyjmowanie zgloszen przetwarzanie danych

osobowych uniemozliwiajag nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotycZy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.

11) Akta zgloszenia przechowywane sa przez osobe odpowiedzialng w zabezpieczonym

kluczem miejscu.

12)Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan

nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych o0séb, dopuszczone s3 wylacznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Starosty. Osoby upowaznione s3 obowigzane
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do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywaty te prace.

IX)Dzialania nastepcze

1) Starostwo podejmuje dzialania nastepcze, by zidentyfikowaé, naprawié i przeciwdziataé
naruszeniu prawa na podstawie projektu dziatah nastgpczych przygotowanego przez
osobe odpowiedzialng.

2) Do dziatan nastepczych zaliczane sa:

1) weryfikacja prawdziwos$ci zgloszenia,

2) przeciwdzialanie naruszeniu prawa,

3) przeprowadzenie post¢gpowania wyjasniajacego,

4) dzialania podjgte celem odzyskania §rodkow finansowych,
5) zamknigcie procedury wraz z oceng zasadnosci zgloszenia.

3) Procedura nastgpcza zostaje uruchomiona po przyjeciu zgloszenia. Rozpoczyna sie od

oceny prawdziwosci zarzutéw oraz stopnia potencjalnego naruszenia prawa.

4) Osoba odpowiedzialna okreéla stopien naruszenia prawa i sporzadza notatke wraz z

uwzglednieniem propozycji dziatah prewencyjnych i nastepczych.
5)  Dazialania nast¢pcze wynikaja z prawa pracy i sa dziataniami dazacymi do:
1) zebranie szczegdtowych informacji majacych na celu identyfikacje naruszonego
prawa,
2) naprawienia szkody przez osobg, ktora dopuscita sie naruszenia,
3) wdrozenia dzialan prewencyjnych w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom.

X) Prawa i obowiazki sygnalisty

1) Wobec sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2) Podjecie jakichkolwiek dziatan o charakterze odwetowym wobec sygnalisty bedzie
traktowane jako naruszenie procedury i moze skutkowaé odpowiedzialno$cig
porzadkowa przewidziana w Kodeksie pracy.

3) Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas

nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu
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7
8)
9
10)
E)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21

kolejnej umowy o prace na czas okre§lony lub niezawarciu umowy o pracg na
czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony - w
przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg,

wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczef zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

nalozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlo$ci pracy w danym
sektorze Iub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w

szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

4) Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug

5)

przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub uslug nie

wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ushigi byly, s3 lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug

dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub

grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegolnosci:
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6)

7)

8)
9

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub §wiadczenia uslug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

b) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Jezeli Starostwo udowodni, Ze podejmujac dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 1 5
powyzej kierowat si¢ obiektywnymi przestankami, nie uznaje si¢ tych dziatan za srodki
odwetowe.

Ochronie podlega sygnalista, dzialajagcy w dobrej wierze, tj. majac uzasadnione
podejrzenie, ktore miato podstaw¢ w posiadanych informacjach obiektywnie
uprawdopodabniajgcych zglaszane nieprawidlowosci.

Sygnalista podlega ochronie w zakresie dokonanego przez siebie zgloszenia.
Zachowanie poufno$ci ma na celu gwarancje poczucia bezpieczenstwa sygnaliScie,
osobie pomagajacej dokona¢ zgloszenia oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan
odwetowych lub represyjnych.

10) Tozsamo$¢ sygnalisty, informacje umozliwiajgce jego identyfikacje¢ jak i identyfikacje

osoby pomagajacej dokonaé zgloszenia nie bgda ujawniane osobom, ktdrych dotycza
zgloszenia, osobom trzecim ani pracownikom i wspolpracownikom z wylaczeniem
0s0b, ktore maja wglad do danych na podstawie upowaznienia Starosty.

11)Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszej

Procedury.

12) Klauzula informacyjna RODO dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie stanowi Zalacznik

nr 5 do niniejszej Procedury. Osoba odpowiedzialna po otrzymaniu zgloszenia i
rozpocze¢ciu postgpowania wyjasniajacego przekazuje pisemnie lub mailowo tresé
klauzuli do osoby, ktérej zgloszenie dotyczy wskazujac, ze:

,» W Starostwie Powiatowym w Zakopanem przyje¢to zgloszenie, otrzymano informacje
w zakresie Pana/Pani naruszen, do ktérych doszlo badZz potencjalnie moze dojs¢ w
Starostwie, badz innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywat Pan/Pani kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy. Pani/Pana dane osobowe (w postaci imienia,
nazwiska i inne dane wymienione w zgloszeniu lub w toku rozpatrywania zgloszenia)
zostaly podane przez sygnaliste, domniemanego sprawce, §wiadkéw, osoby trzecie.
Zgodnie z obowigzujaca w Starostwie Procedurs zgloszen wewngetrznych przekazujemy
w zalgczeniu/ponizej ,Klauzulg informacyjng RODO dla osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie” bedaca Zalacznikiem nr 5 do niniejszej Procedury.

Sprawa jest procedowana zgodnie z obowigzujacag w Starostwie Procedura zgloszen
wewngtrznych.”

Starostwo nie przekazuje klauzuli o ktérej mowa powyzej, jezeli sygnalista nie podal
danych niezbgdnych do nawigzania kontaktu z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie a
Starostwo jako administrator danych ich nie pozyskal po probie dopelnienia wszystkich
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mozliwych starah w celu wypelienia obowigzku informacyjnego w granicach
rozsadnych i zgodnych z prawem dzialan.

13) Sygnalista bedzie kazdorazowo informowany o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie
jej danych stalo si¢ konieczne w zakresie proporcjonalnym do obowiazkoéw
wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

14) Ochrona danych identyfikujacych sygnaliste nie jest mozliwa, jezeli sygnalista ujawnit
osobom trzecim swojg tozsamo$¢ w zwiazku ze zgloszeniem.

15) Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia lub

ujawnienia publicznego.
XI)Przepis koncowy

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwea 2024 1. o ochronie sygnalistow (t.j.Dz.U.2024 r.,
p0z.928) oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii, kodeksu pracy,
kodeksu postepowania karnego i kodeksu karnego.

Zatgczniki:

1) Upowaznienie do przyjmowania zgloszen oraz zobowiazanie do zachowania informacji
w poufnosci

2) Upowaznienie do wgladu do zgloszen naruszenia prawa, rejestru zgloszen,
prowadzonych postepowan oraz zobowigzanie do zachowania informacji w poufnosci

3) Oswiadczenie o bezstronno§ci oraz zobowigzanie do zachowania informacji w
poufnosci

4) Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty

5) Klauzula informacyjna RODO dla osoby, ktérej dotyczy zgloszenie

luqodw'ow 2 iyuedaaam e (et
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Zalgcznik nr 1 do Procedury zgloszen wewngtrznych wraz z procedura ochrony osob

zglaszajacych naruszenia prawa

Zakopane, dnia .............ooeeininn

Imig i nazwisko: ............ocvtnee

Stanowisko: ...

Upowaznienie do przyjmowania zgloszen oraz zobowigzanie do zachowania informacji

w poufnosci

Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j.Dz.U.2024
r., poz. 928) oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania karnego i kodeksu karnego niniejszym upowazniam Pana/Pania do:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)

przyjmowania zgloszen naruszen prawa za pomoca udost¢pnionych kanatow zgloszen;
przetwarzania danych osobowych 0s6b objetych zgloszeniem naruszenia prawa;
prowadzenia, zarzgdzania, uzupetniania rejestru zgloszen;

sporzadzania propozycji dziatan nastepczych w zwigzku z dokonanym naruszeniem w
stosunku do osoby, ktora si¢ go dopuscila,

opracowania propozycji dzialah prewencyjnych, celem zapobiegnigcia kolejnym
naruszeniom prawa,

monitorowania procedury, rozpoczetych postgpowan, procesow zwigzanych z obsluga
zgloszen, jak rowniez dziatan nastgpczych i prewencyjnych,

informowania Starostwa o naruszeniach prawa oraz propozycjach dziatan nastepczych
z zapewnieniem poufnoéci co do tozsamosci sygnalisty naruszenie jak i osoby, ktora

dopuscita si¢ naruszenia.

W zwigzku z niniejszym upowaznieniem zobowiazuj¢ Pana/Panig do:

a)

b)

c)

d)

zachowania poufnosci oraz tajemnicy w zakresie uzyskanych informacji o naruszeniu
prawa, w tym danych osobowych sygnalisty i 0sob, ktére dopuscily si¢ naruszenia;
przestrzegania przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich
przetwarzania, jak rOwniez zasad obowigzujacych w Starostwie,

zachowania catkowitej bezstronnoéci w zwigzku z obowiazkami, o ktérych mowa
powyzej, takze w ramach weryfikacji zgloszenia oraz zakazu dziatan odwetowych
wobec sygnalisty,

zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore zostaty
uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywana byta praca.

Niniejsze upowaznienie wchodzi w Zycie z dniem jego podpisania przez Upowazniajacego.
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Niniejsze upowaznienic wygasa najpdzniej z dniem odwolania badz rozwigzania lub
wyga$niecia umowy laczacej Pana/Panig z Starostwem.

Podpis Upowazniajgcego Podpis Upowaznionego (potwierdzenie
odbioru)
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Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewngtrznych wraz z procedura ochrony osob

zglaszajagcych naruszenia prawa

Zakopane, dnia ............oooiiiinenn.

Imie i nazwisko: ..........cevevennee

Stanowisko: coveiiiiiiiie

Upowaznienie do wgladu do zgloszen naruszenia prawa, rejestru zgloszen,

prowadzonych postepowan oraz zobowiazanie do zachowania informacji w poufnosci

Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.].Dz.U.2024
r., poz. 928) oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii, kodeksu pracy, kodeksu

postgpowania karnego i kodeksu karnego niniejszym upowazniam Pana/Panig do:

a)
b)

c)

d)

d)

przetwarzania danych osobowych osdb objetych zgloszeniem naruszenia prawa;
sporzadzania propozycji dzialan nastgpczych w zwigzku z dokonanym naruszeniem w
stosunku do osoby, ktora si¢ go dopuscila,

opracowania propozycji dziatan prewencyjnych, celem zapobiegnig¢cia kolejnym
naruszeniom prawa,

monitorowania procedury, rozpoczetych postepowan, procesOw zwigzanych z obstuga
zgloszen, jak rowniez dziatan nastgpczych i prewencyjnych,

informowania Upowazniajagcego o naruszeniach prawa oraz propozycjach dzialan
nastepczych z zapewnieniem poufnos$ci co do tozsamosci sygnalisty naruszenie jak i
osoby, ktora dopuscila si¢ naruszenia.

W zwigzku z niniejszym upowaznieniem zobowiazuj¢ Pana/Pania do:

zachowania poufno$ci oraz tajemnicy w zakresie uzyskanych informacji o naruszeniu
prawa, w tym danych osobowych sygnalisty i os6b, ktore dopuscily si¢ naruszenia;
przestrzegania przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich
przetwarzania, jak roOwniez zasad obowigzujacych u Upowazniajacego,

zachowania calkowitej bezstronno$ci w zwiazku z obowigzkami, o ktérych mowa
powyze], takze w ramach weryfikacji zgloszenia oraz zakazu dzialan odwetowych
wobec sygnalisty.

zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére zostaty
uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszeh wewnetrznych, oraz
podejmowania dzialain nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywana byla praca.

Niniejsze upowaznienie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez Upowazniajacego.
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Niniejsze upowaznieniec wygasa najpézniej z dniem odwolania badZz rozwiazania lub
wygasniecia stosunku prawnego 1aczacego Pana/Panig z Upowazniajacym.

................................................................................................

Podpis Upowazniajgcego Podpis Upowaznionego (potwierdzenie
odbioru)
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgloszefi wewngtrznych wraz z procedura ochrony os6b

zglaszajacych naruszenia prawa

Zakopane, dnia ..............ocne,

Oswiadczenie o bezstronnosci oraz zobowigzanie do zachowania informacji w poufnosci

Postepowanie WyjasniajgCe W SPIAWIE! ......ccevieriireererriversseresssnnsssssessesnssesseesrsssesnssstnsasssesanns

(imig i nazwisko oraz stanowisko osoby uprawnionej)

Niniejszym o$wiadczam, Ze zobowiazuj¢ sig¢ do

a) zachowania poufnosci oraz tajemnicy w zakresie uzyskanych informacji o naruszeniu
prawa, w tym danych osobowych sygnalisty i 0sob, ktére dopuscily sig naruszenia;

b) przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz ich
przetwarzania, jak rowniez zasad obowiazujacych w Starostwie,

¢) zachowania calkowitej bezstronno$ci w zwigzku z obowigzkami, o ktérych mowa
powyzej, takze w ramach weryfikacji zgloszenia oraz zakazu dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

Podpis sktadajacego o$wiadczajacego
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Zalacznik nr 4 do Procedury zgloszen wewngtrznych wraz z procedurag ochrony osob

zglaszajacych naruszenia prawa

Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych z zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) ,
zwanego dalej Rozporzadzeniem, informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Zakopanem.

ul. Chramcowki 15, 34-500 Zakopane, zwany dalej Administratorem.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych tel. 18 20 23 963 , e-mail: iod@powiat.tatry.pl

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obstugi dotyczacej zgloszen w przedmiocie naruszen prawa, tj. w
szczegblnosci analizy otrzymanego zgloszenia; prowadzenia rejestru  zgloszen
naruszef; sporzadzania raportéw podsumowujgcych prowadzone dziatania oraz
przeprowadzenie analiz statystycznych, archiwizacji dokumentéw. PowyZsze ma na
celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego 1 finansowego przedsigbiorstwa, w tym
zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom. Dane bgda przetwarzane na podstawie art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj. koniecznoéé wypeknienia obowigzku prawnego ciazacego na
Administratorze).

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 Pafistwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do
realizacji celéw przetwarzania Panstwa danych osobowych - moga byé: (a) podmioty
$wiadczace ustugi doradcze, doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe,
audytowe, inspekcji, (b) podmioty zapewniajace obstuge w zakresie IT lub/oraz systemow
teleinformatycznych, (c) podmioty $wiadczace ustugi zarzadzania archiwum dokumentow,
d) kontrolujgce organy publiczne, instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do Zadania
dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy dalej
(,,EOG”).

Powyzsze moze mieé miejsce w przypadku gdy zgloszenie naruszenia dotyczy podmiotow

spoza EOG badz jesli Administrator zleca wykonanie okreSlonych ustug podmiotom

majacym siedzibe poza EOG lub przetwarzajacym dane poza EOG. Panistwa dane osobowe
moga byé przekazane wylacznie do pafistw poza EOG (,,pafistwa trzecie”) lub podmiotéw
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w panstwach trzecich, w stosunku do ktorych decyzjg Komisji Europejskiej stwierdzono

odpowiedni stopien ochrony danych lub zawarto w umowach z tymi podmiotami

standardowe klauzule ochrony danych, W zwigzku z przekazaniem danych poza EOG
moga Pafstwo zazgda¢ od Administratora dodatkowych informacji o stosowanych

zabezpieczeniach w tym zakresie, uzyskaé¢ kopi¢ tych zabezpieczen oraz informacj¢ o

miejscu ich udostepnienia kontaktujac si¢ z Administratorem w sposob wskazany w

niniejszej informac;ji.

6. Dane osobowe Administrator przetwarzaé bedzie przez okres konieczny do
zarejestrowania oraz obstugi zgloszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania
wykonanych czynnoéci oraz na wypadek ujawnienia nowych okoliczno$ci w sprawie
zgloszenia, konieczno$ci udostgpnienia dokumentacji organom $cigania, instytucjom
kontroli, organom sadowym oraz w razie wystapienia roszczen przez okres niezbgdny do
ich rozstrzygniecia. Co do zasady dane osobowe beda przechowywane przez okres
wyznaczony przepisami prawa w zakresie archiwizacji dokumentéw oraz przez okres
przedawnienia roszczen.

7. Sygnalista ma prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych, w tym prawo do uzyskania kopii danych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych
osobowych;

c) prawo do usuni¢cia danych — przyshuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 17 RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przyshiguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 18 RODO,

e) 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 szczego6lna
sytuacja.

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

8. Podanie danych osobowych w formularzu zgloszenia naruszenia jest dobrowolne.

9. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany czy tez nie beda

podlegaé profilowaniu.
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Zalacznik nr 5 do Procedury zgloszefi wewngtrznych wraz z procedura ochrony osob

zglaszajacych naruszenia prawa

Klauzula informacyjna RODO dla osoby, ktérej dotyczy zgloszenie

Zgodnie z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych z zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) ,
zwanego dalej Rozporzadzeniem, informuje:

1.

(8]

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Zakopanem.
ul. Chramcéwki 15, 34-500 Zakopane, zwany dalej Administratorem.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych tel. 18 20 23 963 , e-mail: iod@powiat.tatry.pl

Pani/Pana dane osobowe beds przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e Rodo w zwigzku z przepisami
dyrektywy UE 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufno$ci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwiazku z tym dane osobowe moga by¢ udostepnione w razie uzasadnionej
potrzeby lub przekazywane organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa mogg zada¢ wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.
Pani/Pana dane osobowe (w postaci imienia, nazwiska i inne dane wymienione w zgloszeniu
lub w toku rozpatrywania zgloszenia) zostaly podane przez sygnalistg, domniemanego
sprawce, §wiadkow, osoby trzecie (cztonkowie personelu lub inne osoby, ktére sg jedynie
cytowane).

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani, Panu takze prawo do Zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takZe sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez
Administratora z obowiazku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych na adres: 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna Pani, Pan, iZ przetwarzanie
danych osobowych przez Administratora narusza przepisy prawa, w tym Rodo.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbgdne do przyjgcia i rozpatrzenia zgloszenia.
Anonimowe zgloszenia beda rozpatrywane z wylaczeniem procedury dotyczacej zgloszen
wewnetrznych.
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