Zarzad Powiatu Grodziskiego
F2. 0022, 2% 202¥%

Uchwalanr 2% 2025
Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia 28. 05. 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszen zewne¢trznych

oraz podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 32 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2024 r., poz. 107 ze zm.) oraz art. 33 i art. 44 ust. 2 w zwiazku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) Zarzagd Powiatu

Grodziskiego uchwala, co nastepuje:

§1
Wprowadza ,,Procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatanh

nastepczych” w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Upowaznia Pana/Panig A“d\iﬁjﬂ ...... \<QU<0\ ............. do wykonywania
czynnosci Pelnomocnika ds. zgloszen zewngtrznych, wymienionych w art. 44 ust. 2 ustawy

o ochronie sygnalistow, na zasadach okreslonych w § 4 Procedury, o ktorej mowaw § 1.

§3
Wykonanie uchwaly powierza Staroscie Grodziskiemu oraz Pelnomocnikowi ds. zgloszen

zewnetrznych.

§ 4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Uchwaly nr .2?‘1./2025 Zarzgdu Powiatu Grodziskiego z dnia ... 28 05 .. 2025 1
w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

§1

Postanowienia ogé6ine

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia wewngtrznego
do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Niniejsza procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa do Zarzadu Powiatu
Grodziskiego, bedacego organem publicznym w rozumieniu art. 2 pkt 6 ustawy z 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow.

3. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem dostepnych
kanalow, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb
zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym.

4. Gwarantuje si¢, ze procedura zgloszen zewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufno$ci tozsamosci sygnalisty,
osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamogé
takich osob.

5. Procedura przyjmowania zgloszeni zewngtrznych oraz podejmowania dzialah nastepczych stanowi
wypelnienie obowigzku cigzacego na Zarzadzie Powiatu Grodziskiego jako organie publicznym
w zwigzku z art. 2 pkt 6 oraz art. 33 ustawy o ochronie sygnalistow.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Grodziskiego bedacy organem
publicznym w rozumieniu art. 2 pkt 6 ustawy o ochronie sygnalistow;
2) procedurze — rozumie si¢ przez to niniejszy dokument;
3) Pelnomocniku ds. zgloszen zewnetrznych — rozumie sie przez to pracownika Starostwa Powiatu
Grodziskiego, upowaznionego przez Zarzad Powiatu do przyjmowania zgloszefi zewnetrznych,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatah nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, a takze innych czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie
sygnalistow na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;
4) zgloszeniu zewngtrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie przez sygnaliste
Zarzadowi Powiatu informacji o naruszeniu prawa,
5) sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia
czy wspodlpracy,
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6) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustlug lub pelnienia funkcji w ramach ktérego uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziataf odwetowych

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostk¢ organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
9) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyé
dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

10) wstegpnej analizie zgloszenia — rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania, dokonywang przez Pelnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych;

11) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

12) informacji o naruszeniu prawa — oznacza to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatych lub potencjalnych naruszen prawa, do ktorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktorym osoba zglaszajaca uczestniczyla w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowata lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym osoba dokonujaca zgloszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w konteksécie zwigzanym
z pracg lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

13) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury;

14) Zarzadzie Powiatu — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Grodziskiego;

15) kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia;

16) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

17) anonimie — rozumie si¢ przez to zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci.

§3

Naruszenia prawa podlegajace zgloszeniu

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszefi zewnetrznych naruszen prawa, jakimi sa
dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;



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 systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. Zgloszenia dotyczace obszaru okreslonego w ust. 1 pkt. 17 przyjmuje i rozpatruje Rzecznik Praw
Obywatelskich w przypadku, gdy zaden inny organ publiczny nie jest wlasciwy do podjecia dziatan
nastepczych.
3. Przez naruszenia prawa, do zgloszenia ktérych osoby posiadajgce o nich wiedze sg uprawnione,
nalezy w szczegdlnosci rozumieé:
- podejrzenie przygotowania, usifowania lub popelienia czynu zabronionego;
- niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycie uprawnien;
- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach;
- naruszenia prawa w dzialalnosci organu publicznego , ktére moglyby prowadzi¢ do popelnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

§4

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen zewng¢trznych

1. Zarzgd Powiatu upowaznia sposrod pracownikow Starostwa Powiatu Grodziskiego osobe do
wykonywania czynnosci Pelnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych.
2. Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych jest uprawniony do:
1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dzialan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby zwracania
si¢ 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢é
W jego posiadaniu;
3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych;
4) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych; o
5) sporzadzania protokotu rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego;
6) sporzadzania projektow zaswiadczen, o ktorych mowa w art. 38 ustawy oraz ich wysylania;
7) sporzadzania projektow pism w sprawie przekazania zgloszefi do wilasciwych organdw,
w przypadkach gdy Zarzad Powiatu nie jest wlasciwy do rozpatrywania zgloszen oraz wysylania
tych pism;
8) sporzadzania informacji o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszezetych na skutek
zgloszenia zewngtrznego oraz ich wysylania.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu
Grodziskiego wspélpracuja z Pelnomocnikiem ds. zgloszen zewnetrznych w zakresie wyjasniania
okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu.



§5
Sygnalista

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym
z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy.

2. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w niniejszej procedurze od chwili zgloszenia, pod warunkiem
ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia zewnetrznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Ochrona, o kt6rej mowa w ust. 2, dotyczy w szczegdlnosci gwarancji poufnosé zgloszenia oraz danych
w nim zawartych, poprzez ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb upowaznionych
przez Zarzad Powiatu.

4. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosié
naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe i ze stanowig informacje o naruszeniu prawa.

5. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo, na zasadach okreslonych w art. 8 ust. 2 i 3 ustawy, informowaé
o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci moze staé sie konieczne, np. w przypadku
przekazania sprawy organom $cigania.

§6

Zglaszanie naruszenia

1. Zgloszenia naruszenia prawa powinny byé dokonywane (sporzadzone) na formularzu zgloszenia
zewngtrznego kierowanego do Zarzadu Powiatu Grodziskiego, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury. Wzér ww. formularza znajduje si¢ w zaktadce ,,Sygnalista” w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatu Grodziskiego pod adresem: https://bip.powiat-grodziski.pl/
2. Zgloszenie mozna ztozy¢ poprzez ustanowione dedykowane kanaly zgloszen, w szczegélnosci:

1) za pomoca dedykowanego adresu poczty elektronicznej (skrzynki e-mailowej) na adres:
zgloszeniezewnetrzne(@powiat-grodziski.pl

2) w formie listownej — poprzez przestanie zgloszenia w zamknietej (zaklejonej) kopercie
na adres korespondencyjny: Pelmomocnik ds. zgloszen zewnetrznych — Starostwo Powiatu
Grodziskiego ul. Daleka 11A, 05-825 Grodzisk Mazowiecki z dopiskiem na Kkopercie ,,Zgloszenie
zewngtrzne nie otwieraé ”,

3) zlozenie zgloszenia w zamknigtej kopercie podczas bezposredniego spotkania
z Pelnomocnikiem ds. zgloszen zewnetrznych, zorganizowanego w terminie ustalonym za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres: zgloszeniezewnetrzne(@powiat-grodziski.pl

4) na wniosek sygnalisty — ustnie podczas osobistego spotkania z Pelnomocnikiem ds. zgloszen
zewngetrznych. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku na dedykowany adres poczty elektroniczne;:
zgloszeniezewnetrzne(@powiat-grodziski.pl W takim przypadku zgloszenie jest dokumentowane poprzez
sporzadzenie przez Pelnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych formularza zgloszenia (wedhug zatacznika
nr 1). Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia formularza zgloszenia przed jego podpisaniem
i po dokonaniu powyzszych zmian zatwierdzi¢ formularz przez jego podpisanie.
3. Przesylki listowne adresowane do Petnomocnika ds. zgloszefi zewnetrznych na adres Starostwa Powiatu
Grodziskiego nie podlegajg otwarciu i nie podlegaja obowigzkowemu rejestrowaniu oraz sg niezwlocznie
przekazywane do Pelnomocnika ds. zgtoszef zewnetrznych.




4. Zgtoszenie naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu,
2) dane kontaktowe,
3) opis konkretnej sytuacji, dziatania lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa,
4) wskazanie osoby (0séb), ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
5) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia,
6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.
5. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
6. Zgloszenie moze by¢ dokonane wyltacznie w dobrej wierze. Osoba ktéra dokonuje zgloszenia
wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
7. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
zewngetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

§7

Sposéb postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Zgloszenia zewngtrzne rejestrowane sg przez Pelnomocnika ds. zgloszefi zewnetrznych, zgodnie ze
wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do procedury.

2. W przypadku zgloszenia zawierajgcego dane osobowe i adres do korespondencji sygnalisty,
Pelnomocnik ds. zgloszen zewngtrznych w terminie 7 dni wysyla listem poleconym, potwierdzenie
przyjecia zgloszenia na formularzu, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury, chyba
ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Pelnomocnik ds. zgloszen
zewnetrznych ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby
ochronie poufnosci tozsamodci sygnalisty. W przypadku gdy brak jest wskazanego adresu do
korespondencji, potwierdzenie przyjecia zgloszenia nie jest wysylane do sygnalisty.

3. Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych:

1) wpisuje zgloszenie do rejestru zgloszen zewnetrznych,

2) przeprowadza wstepng weryfikacje zgloszenia polegajaca na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dzialania Zarzadu Powiatu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu wiasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

3) rozpatruje zgloszenie zewnetrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zarzgdu Powiatu;

4) sporzadza projekt pisma do organu whasciwego do podjecia dziatan nastepczych w przypadku, gdy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dzialania Zarzadu Powiatu;

5) podejmuje dziatania nastgpcze — wyjasniajgce, z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng.

4. Na zadanie sygnalisty moze zosta¢ wydane zaswiadczenie, w ktorym Zarzad Powiatu jako organ
publiczny, wilasciwy do podjecia dziatan nastgpczych potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,
okreslonej w przepisach rozdzialu II ustawy. Zaswiadczenie w imieniu Zarzadu Powiatu podpisuje
Starosta Grodziski jako Przewodniczacy Zarzadu Powiatu. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 4
do niniejszej procedury. Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych dorecza sygnaliscie zaswiadczenie nie
pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku o jego wydanie.




5. Jezeli zgloszenie nie spetnia wymagan ustawy i niniejszej procedury, Pelnomocnik ds. zgloszefi
zewnetrznych  przekazuje  zglaszajagcemu  informacjg, ze  zgloszenie  nie  podlega
rozpatrzeniu w trybie ustawy o ochronie sygnalistow, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba, ze zglaszajacy nie podat adresu korespondencji.

6. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
kompetencji Zarzadu Powiatu, przekazywane jest niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Pelnomocnik ds. zgloszen
zewngtrznych przekazuje sygnaliscie informacj¢ o przekazaniu zgloszenia do wlasciwego organu, ktérej
wzor okresla zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

7. Pelnomocnik ds. zgloszef zewnetrznych po stwierdzeniu, ze zgloszenie jest zgodne z wymogami
ustawy i procedury, dokonuje rozpatrzenia zgloszenia, z ktérego sporzadza protokét. Protokot zawiera
opis zgloszonego naruszenia prawa, opis ustalonego stanu faktycznego, proponowane dziatania nastepcze
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia wraz z uzasadnieniem.
Egzemplarz protokotu rozpatrzenia zgloszenia jest niezwlocznie przekazywany Staroscie jako
Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu. Wzor protokotu rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

8. Informacja zwrotna o podjetych dziataniach nastepczych i wyniku postgpowania wyjasniajacego,
przekazywana jest listem poleconym na adres korespondencyjny sygnalisty w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.
Wz6r informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

9. W przypadku braku wskazanego adresu sygnalisty do korespondencji, informacji zwrotnej nie
przekazuje sie.

10. Sygnalista, ktorego zgloszenie uznano za zlozone w zlej wierze, w szczegdlnosci stanowiace
swiadome pomdwienie i/lub wprowadzajace celowo w blad poprzez m.in. podanie nieprawdziwych
danych, jest o tym fakcie informowany, a jego zgloszenie odrzucone i nie korzysta z mozliwosci ochrony
przed dzialaniami odwetowymi.

11. W ramach postgpowania, Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych moze zbieraé¢ dodatkowe
informacje, w tym zwréci¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

12. Pelnomocnik ds. zgloszefi zewnetrznych moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy
w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Pelnomocnik ds. zgloszen
zewngtrznych informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie
kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§8

Ochrona poufnosci

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatah nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych dopuszczona jest wylacznie osoba upowazniona przez Zarzad Powiatu — Pelnomocnik
ds. zgloszen zewnetrznych.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych jest obowiazany do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, takze po ustaniu stosunku pracy.



3. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego
z tym przetwarzania danych osobowych, uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej
zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamoscei sygnalisty, osoby
ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich
0s6b. Wzér klauzuli poufnosci stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej procedury.

§9
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, os6b wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegélnosci
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu, przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie.

3. Ochrona poufnosci obejmuje tozsamo$¢ zglaszajacego oraz osob wymienionych w zgloszeniu,
jak réwniez osob trzecich pomagajacych w zgloszeniu

4. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osdb.

5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg ujawnieniu
za jego pisemng zgoda.

§10
Ochrona sygnalisty

1. Ochronie podlega sygnalista od chwili dokonania zgloszenia zewnetrznego, pod warunkiem
ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia zewnetrznego
jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochronie nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje zgloszenia zewnetrznego, wiedzac,
ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

3. Ochrona sygnalisty jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie danych;
b) ochrong tozsamosci innych 0s6b podanych w zgloszeniu;
¢) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,
beda mialy tylko uprawnione osoby;
d) ochron¢ przed dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
5. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.
6. Sygnaliste nalezy kazdorazowo poinformowaé o okolicznodciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w przypadku postgpowania sadowego, przygotowawczego i sadowo
administracyjnego, na zasadach okreslonych w art. 8 ust. 2 i 3 ustawy.



§11
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Zgloszenie zewnetrzne o naruszeniach prawa moga by¢ przyjmowane i rozpatrywane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1-17 ustawy o ochronie sygnalistow .

2. Zgloszenia mozna dokonaé poprzez informacyjna lini¢ obywatelskg na numer telefonu 800 676 676,
1/lub e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

3. Zgloszenia mozna dokonaé na adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa.

4. Zgloszenia zewngtrzne przyjmuje Zespét ds. sygnalistow w Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich
adres korespondencyjny ul. Putawska 99 a, 02-595 Warszawa, na kopercie nalezy napisaé ,,Zgloszenie
naruszenia prawa”. Zespdl przyjmuje zgloszenia zewnetrzne w formie ustnej za pomocg nagrywanej
infolinii telefonicznej pod numerem (22) 20-98-499.

§12
Postanowienia konncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy,
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Zalaczniki do niniejszej procedury:
1) wzér formularza zgloszenia zewngtrznego kierowanego do Zarzadu Powiatu Grodziskiego;
2) wzoér rejestru zgloszen zewnetrznych;
3) wzor potwierdzenia przyjgcia zgloszenia zewnetrznego;
4) wzér zaswiadczenia;
5) wzér informacji o przekazaniu zgloszenia do wlasciwego organu;
6) wzor protokotu rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego;
7) wzdr informacji zwrotnej;
8) wzor klauzuli poufnosci;



Zatqgcznik nr 1 do Procedury przyjmowania zgloszehi zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Formularz zgloszenia zewnetrznego kierowanego do Zarzadu Powiatu Grodziskiego

Data SPOIZAAZENIAL ... ..iuneniiite ettt e e et e e ettt

MIEJSCOWOSE: «.evnivtiiiiiiii ittt st et e e et e e e e ea s etebaea s stea s e enens

Imie¢ i nazwisko:

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

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

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

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

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

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

Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAK O NIE O
Status sygnalisty:
o Pracownik

o Osoba $wiadczaca pracg na podstawie umowy cywilnoprawne;j
O Przedsigbiorca wykonujacy dziatalno$¢ gospodarczg

O Stazysta

0 Praktykant

o0 Wolontariusz

Data zaistnienia nieprawidbowosci: ...........cooviiiiiiiiiiiiiiiii

MiejSCe ZAIStNIENIAT ... euviinitiiieiie e et et et eaeeeanenas

Opis nieprawidtowosci:

Swiadkowie nieprawidlowosci:
Imi€ 1 NAZWISKO: ....ovviiiii i,

Imig 1 nazwisko: .......ooviiiiiii




Opis dowodow:

Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, Zze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze;

| 2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s prawdziwe;

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

4) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

5) jestem w pelni $wiadom/ma mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgloszeniem
naruszenia dokonanym w zlej wierze i mam $wiadomos¢, ze kto dokonuje zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2;

6) znana jest mi tre§¢ obowigzujacej Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

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

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia

POUCZENIE:

Zgodnie z art. 15 ustawy o ochronie sygnalistow osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu $wiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat
takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow, kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedgcy pracownikiem, moze zostaé
pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
W przypadku sygnalisty, $wiadczacego na rzecz Starostwa ustugi lub dostarczajgcego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i zakoficzeniem wspolpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej sygnalista swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie Starostwa w zwigzku z falszywym zgloszeniem
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych dla sygnalisty
oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i 0séb trzecich / §wiadkéw

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, ze dane
osobowe, ktore przetwarzamy w Starostwie Powiatu Grodziskiego otrzymalismy bezposrednio od osoby,
ktérej dotycza lub zostaty nam przekazane przez osoby zglaszajace naruszenie.
Zgodnie z art. 14 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) zwanym dalej RODO informuje, Ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatu Grodziskiego ul. Daleka 11 A,
05-825 Grodzisk Mazowiecki e-mail: starostwo@powiat-grodziski.pl
2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowaé sie z wyznaczonym
Inspektorem Ochrony Danych (IOD). Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest za
posrednictwem poczty e-mail: iod@powiat-grodziski.pl
3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 .
o ochronie sygnalistow w celu realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze tj. analizy,
weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia w szczegdlno$ci analizy otrzymanego zgloszenia; prowadzenia
rejestru zgloszen naruszen; przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego dotyczacego naruszen prawa
lub innego stosownego postgpowania oraz ewentualnego podjecia czynnosci zwigzanych z przekazaniem
zgloszenia odpowiednim organom zewnetrznym, na podstawie tj.:
a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze
b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. realizowania przez administratora zadan w interesie publicznym
lub w ramach wykonywania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi,
¢) art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,
jakimi sg przyjmowanie, weryfikowanie i wyjasnianie zgloszeh naruszen prawa.
d) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO, tj. ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym.
4. W zwigzku ze zgloszeniem administrator moze przetwarzaé Pafistwa dane osobowe zwykle,
ale takze szczegodlne kategorie danych osobowych w przypadku gdy znajda sie one w tresci zgloszenia
przekazanego przez Sygnaliste.
5. Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione, przekazane i udostepnione wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. Podmioty mogace otrzymaé dane osobowe
zgromadzone podczas czynno$ci przetwarzania:

1)  organy $cigania,

2)  organy administracji rzagdowej, samorzadowej

3)  instytucje publiczne,

4)  sady.
5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja
one znaczenia dla spraw.
6. Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich - poza
Europejski Obszar Gospodarczy oraz organizacji miedzynarodowej.
7. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
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przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

8. Wyrazong zgod¢ mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wpltywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzegdu Ochrony Danych Osobowych,

gdy przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana naruszaloby przepisy RODO (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

10. Podanie danych jest dobrowolne.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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€L

Lp.

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb

Data dokonania zgloszenia

Informacja o podjetych dzialaniach
nastepezych

Informacja o wydaniu zaswiadczenia
potwierdzajacego ochrong sygnalisty

Data zakonczenia sprawy

Informacja o niepodejmowaniu dalszych
dzialan

Szacunkowa warto$¢ stwierdzonej szkody
majatkowej
oraz kwota odzyskana w wyniku postepowan
dot. naruszenia prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia

YOAUZIIIUMIZ UIZSOJSZ J)Safay]

Yolzoddpsou
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Zalgcznik nr 3 do Procedury przyjmowania zgloszeri zewnetrznych oraz podejmowania dzialar
nastepczych

Grodzisk Mazowiecki, dnia..........coceveeineennennnnn...

Pan/Pani .......coovveniiiiiiiininaniinn,

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGELOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdzam przyjecie dokonanego przez Pana/Pania do Zarzadu Powiatu
Grodziskiego zewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa z dnia .............c.cocoeenen... , dotyczacego
naruszenia polegajacego na:

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

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

wzgledow*:

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

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

Podpis Pelnomocnika ds. zgtoszen zewnetrznych

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4 do Procedury zgloszen zewngtrznych naruszer prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Grodzisk Mazowiecki, dnia..........coovvieeiiennnnnnnn...

Zarzad Powiatu Grodziskiego

ZASWIADCZENIE

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 928) zaswiadcza si¢, ze zglaszajaca/y Pani/Pan........................... w zwigzku z dokonaniem
zgloszenia zewngtrznego naruszenia prawa Z dni@ ..............coceieiiiiiiiinin e, jako

sygnalista podlega ochronie, okreslonej w przepisach rozdziatu II ustawy o ochronie sygnalistow.

Za Zarzad Powiatu Grodziskiego
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Zalgcznik nr 5 do Procedury zglosze zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Pani/Pan .......coooiiiiiiiii e

INFORMACJA O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO WEASCIWEGO ORGANU

Dziafajac na podstawie art. 34 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r.. poz. 928) informuj¢, ze Pani/Pana zgloszenie dotyczace naruszenia prawa, ktore
wplyneto do Zarzadu Powiatu Grodziskiego w dniu ...........cccoveeunnn.. zostalo przekazane do
odpowiedniego organu whasciwego do rozpatrzenia sprawy.
Odpowiednim organem wiasciwym do rozpatrzenia zgloszenia jest: ..............oeveuuieeeeseieiiineeneiii,
Organ ten jest zobowigzany do podjecia niezbednych dziatan sprawdzajacych w celu rzetelnego zbadania
okolicznosci opisanych w zgloszeniu.
Przekazanie zgloszenia do organu wlasciwego nastapilo w sposdb zapewniajacy poufnosé tozsamosci

osoby zglaszajacej, zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Podpis Pelnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych
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Zatqgcznik nr 6 do Procedury zgloszern zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Protoké! rozpatrzenia zgloszenia zewne¢trznego

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonego naruszenia prawa

Opis ustalonego stanu faktycznego

Proponowane dzialania nast¢pcze w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
b¢dacemu przedmiotem zgloszenia wraz z uzasadnieniem

Data sporzadzenia protokotu

podpis Pelnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych

Termin przekazania sygnali$cie informacji
Zwrotnej
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Zalqcznik nr 7 do Procedury zgloszer zewnetrznych naruszer prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Grodzisk Mazowiecki, dnia............ooveveneennnn.
Dotyczy zgloszenianr ............ zdnia..........coo..en.
Pani/Pan .........oooeiiiiiiiiiii e
INFORMACJA ZWROTNA

Na podstawie art. 41 ustawy o ochronie sygnalistéw przekazuje informacje zwrotna na temat
planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

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

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

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

Podpis Pelnomocnika ds. zgtoszen zewnetrznych
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Zalgcznik nr 8 do Procedury zgloszen zewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatavi nastepczych

Grodzisk Mazowiecki, dnia .................

Klauzula poufnosci

Ja, nizej podpisany/-a, .........coeviiiiiiiiiii i jako Pelnomocnik ds. zgloszen
zewngtrznych, niniejszym oswiadczam, ze:

1.

Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji poufnych, ktére uzyskam
w zwigzku z wykonywaniem moich obowigzkéw zwiazanych z obstugg zgloszen sygnalistow,
w tym wszelkich danych osobowych, dokumentow, materialéw, korespondencji oraz informacji
ustnych. Informacje poufne obejmuja réwniez wszelkie dane dotyczace zgloszen sygnalistow,
osoby zglaszajgcej, 0s6b trzecich oraz dane o dziatalno$ci organizacji, ktére nie s powszechnie
dostgpne.

Zobowiazuje si¢ do wykorzystywania informacji poufnych wylacznie w celach zwigzanych
z wykonywaniem moich obowigzkéw stuzbowych.

. Zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci przez caly okres mojej pracy w Starostwie Powiatu

Grodziskiego oraz po zakonczeniu pracy, niezaleznie od przyczyny jej zakonczenia.

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego informowania Zarzadu Powiatu Grodziskiego o wszelkich
przypadkach naruszenia poufnosci lub podejrzenia naruszenia poufnosci, ktére zaobserwuje
lub o ktérych sie¢ dowiem.

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

data i podpis
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