Starosta Grodziski
05-825 Grodzisk Mazowiecki

ul. Daleka 11a

w0.120. Ay 2025

ZARZADZENIE NR ?)l—| 12025
Starosty Grodziskiego
zdnia __ |5 [mi\ O 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2024 poz. 107 ze zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024

r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Wewngtrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatu Grodziskiego w brzmieniu okre§lonym w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatu Grodziskiego do zapoznania sig¢

z trescig procedury.

§3
Uchylam Zarzadzenie nr 24/2022 Starosty Grodziskiego z dnia 1 kwietnia 2022 r. w sprawie
Regulaminu zgloszen wewngtrznych naruszen prawa, regulacji 1 standardow w Starostwie
Powiatu Grodziskiego oraz Zarzadzenie nr 25/2022 Starosty Grodziskiego z dnia 1 kwietnia 2022

r. w sprawie wyznaczenia Pelnomocnika ds. naruszen.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci 0sob
wykonujgcych prace w Starostwic Powiatu Grodziskiego poprzez wywieszenie na tablicy

ogloszen oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Zalacznik do Zarzadzenia nrﬂ'.l./ZOZS

Starosty Grodziskiego .................. z dnia )5 ! m%a ....... 2025 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W STAROSTWIE POWIATU GRODZISKIEGO

§1

Postanowienia ogdlne

1. Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nast¢gpczych
w Starostwie Powiatu Grodziskiego zwana dalej ,,Procedurg” ma na celu umozliwienie wskazanym
w tresci osobom (sygnalistom) dokonywanie zgloszen naruszen prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg
oraz zapewnienie tym osobom wlasciwej 1 skutecznej ochrony przeciw dziataniom odwetowym, jakie

moglyby zosta¢ podjete w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
2. Procedura okresla zasady przeciwdzialania naruszeniom prawa, w szczegdlnosci:

1) przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych,
2) wykonywania dziatan nastgpczych,

3) ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa.

§2

Definicje
Przez uzyte w Procedurze okre$lenia rozumie si¢:
1) anonim — zgtoszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
2) dziatania nastgpcze — dziatania podj¢te w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniegcie procedury,
3) dzialania odwetowe — bezpo$rednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace miejsce
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnalicie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie,
4) informacja zwrotna — przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powodow takich dziatan,
5) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych

lub potencjalnych naruszen prawa, do ktorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Starostwie Powiatu



Grodziskiego, w ktérym osoba zglaszajaca uczestniczyla w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowata, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
osoba dokonujgca zgloszenia utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca lub
informacje¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

6) kontekst zwigzany z praca — przeszie, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg §wiadczenia pracy
lub ustug lub petienia funkcji, w ramach ktérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

7) pracownik — osoba zatrudniona w Starostwie Powiatu Grodziskiego na umowie o prace,

8) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedurg,

9) sygnalista — osoba fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym
7z praca, niezaleznie od zajymowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspoélpracy,

10) Starosta — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Grodziskiego,

11) Starostwo/Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu Grodziskiego,

12) Koordynator ds. sygnalistow — wyznaczona przez Staroste Grodziskiego osoba, odpowiedzialna
za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen od sygnalistow oraz podejmowanie dziatan nastepczych,

13) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga osobie dokonujgcej
zgloszenia w zgloszeniu w kontek§cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,
14) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub. jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

15) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny,

16) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre§lonymi
W ustawie,

17) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

18) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§3
Zakres przedmiotowy Procedury
1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanic do zgloszen naruszen prawa, jakimi sg dzialania
lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa, dotyczace:
1) korupcji;

2) zamo6wien publicznych;



3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony §rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Starostwie, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. Przez naruszenia prawa, do zgloszenia ktorych osoby posiadajace o nich wiedzg¢ sa uprawnione,
nalezy w szczegdlnosci rozumiec:
- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego;
- niedopetienie obowigzkéw lub naduzycie uprawnien;
- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach;
- naruszenia prawa w dziatalnosci Starostwa, ktére moglyby prowadzié¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody.
§ 4
Zakres podmiotowy Procedury
1. Koordynator ds. sygnalistow realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegolnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen wewngetrznych,
b) prowadzenie rejestru zgloszen wewngetrznych,
c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie dziatan nastepczych,
obejmujgcych postgpowanie wyjasniajace,
d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,
e) proponowanie Staroscie dziatan nastepczych, lezacych poza zakresem udzielonego

Koordynatorowi upowaznienia,



f) zapewnienie poufno$ci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajgce]
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych.

2. Naczelnicy/Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa wspoétpracujg z Koordynatorem ds.

sygnalistow w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad post¢powania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu,

c) zapewnienia w podleglej komoérce organizacyjnej warunkoéw sprzyjajacych wcezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci,

d) zapobiegania wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, os6b pomagajacych

w dokonywaniu zgloszenia oraz 0s6b zwigzanych z sygnalista.

§5
Sygnalista

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze od chwili zgloszenia, pod warunkiem

ze mial uzasadnione podstawy sgdzié, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa

jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Zapewniajac ochrong, o ktdrej mowa w ust. 2 pracodawca, w szczegolnosci:

Y

gwarantuje poufno$¢ zgloszenia oraz danych w nim zawartych, poprzez ograniczenie dostgpu

do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach postgpowania wyjasniajacego,



2) doprowadza do ukarania osob, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dzialan
odwetowych wzgledem sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci

moze sta¢ si¢ konieczne, np. w przypadku przekazania sprawy organom §cigania.

§6
Kanaly zgloszen
1. Zgloszenia naruszenia prawa powinny by¢ dokonywane (sporzadzone) na formularzu zgloszenia

stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury. Wzoér formularza znajduje si¢ w zakladce

»oygnalista” w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Grodziskiego pod adresem:
https://bip.powiat-grodziski.pl/ -
2. Zgloszenie mozna ztozy¢ poprzez ustanowione dedykowane kanaty zgloszen, w szczegolnosci:

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

2) w formie listownej — poprzez przestanie zgloszenia w zamknigtej kopercie na adres
korespondencyjny:  Koordynator ds. sygnalistow  Starostwo Powiatu  Grodziskiego
ul. Daleka 11A, 05-825 Grodzisk Mazowiecki z dopiskiem na kopercie ,,Nie otwiera¢ - do rak
wlasnych koordynatora”.

3) zlozenie zgloszenia w zamknigtej kopercie podczas bezposredniego spotkania
z Koordynatorem ds. sygnalistow, zorganizowanego w terminie ustalonym za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres sygnalista@powiat-grodziski.pl

4) na wniosek sygnalisty — ustnie podczas osobistego spotkania z Koordynatorem ds. sygnalistow,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku poprzez dedykowany
adres poczty elektronicznej: sygnalista@powiat-grodziski.pl. W takim przypadku, zgloszenie
jest dokumentowane poprzez wypeknienie przez Koordynatora formularza (wedtug zalacznika nr 1).
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia formularza zgloszenia przed jego podpisaniem
1 po dokonaniu powyzszych zmian zatwierdzi¢ formularz przez jego podpisanie.
3. Przesyiki listowne adresowane do Koordynatora ds. sygnalistéw na adres Starostwa Powiatu
Grodziskiego nie podlegaja otwarciu i nie podlegaja obowigzkowemu rejestrowaniu oraz s niezwlocznie
przekazywane do Koordynatora.
4. Zgloszenie naruszenia powinno zawiera jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgloszenia

oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastgpujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ 1 miejsce pozyskania informacji o naruszeniu,

2) dane kontaktowe,

3) opis konkretnej sytuacji, dzialania lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejScie prawa,

5



4) wskazanie osoby (0sdb), ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
5) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia,
6) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.
5. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.
6. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen

wewngetrznych 1 pozostaja bez rozpatrzenia.

§7
Odpowiedzialno$¢ sygnalisty za falszywe zgloszenie

Zgloszenie o naruszeniu prawa moze by¢ dokonane, w przypadku gdy sygnalista:

- posiada uzasadnione przekonanie, Zze ujawnione naruszenie prawa i przekazywane informacje
sg prawdziwe,

- dziata zgodnie z zasada dobrej wiary, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje,
w przeciwienstwie do wzgledow osobistych,. np. poczucia niesprawiedliwoéci, checi odwetu
czy osobistych interesow,

- nie dokonuje zgloszenia w celu osiagni¢cia wlasnych korzySci.

§8

Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgloszenia wewnegtrzne rejestrowane sg przez Koordynatora ds. sygnalistow, zgodnie ze wzorem

rejestru okreslonym w zalgczniku nr 2 do niniejszej Procedury.

2. W przypadku zgloszenia zawierajgcego dane osobowe i adres do korespondencji sygnalisty,
Koordynator w terminie 7 dni wysyla listem poleconym, potwierdzenie przyjecia zgloszenia
na formularzu, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury. W przypadku gdy brak
jest wskazanego adresu do korespondencji, potwierdzenie przyjecia zgloszenia nie jest wysytane do
sygnalisty.
3. Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa Koordynator ds. sygnalistow zawiadamia Staroste
1 przeprowadza weryfikacje zgloszenia w nastgpujacym zakresie:

1) czy zgloszenie zostalo dokonane przez osob¢ uprawniona;

2) sprawdzenia czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miesci si¢ w zakresie obszaréw

nieprawidlowosci okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow i niniejszej Procedurze;
3) analizy informacji i stwierdzenia czy zdarzenie opisane w zgloszeniu miato miejsce;
4) okre$lenia czy zgloszenie nie zostalo dokonane w zltej wierze;

5) czy zgloszenie zawiera niezbgdne informacje do jego rozpatrzenia;



6) wystapienia do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie informacji
opisanych w zgloszeniu;

7) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢. wiedz¢ w przedmiotowej sprawie,
nawet jezeli nie zostali wskazani przez sygnalistg.

4. Koordynator ds. sygnalistow dokonuje rozpatrzenia zgloszenia, z ktorego sporzadza protokét. Wzor

protokotu rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.
Egzemplarz protokotu rozpatrzenia zgloszenia jest niezwlocznie przekazywany StaroScie.

5. Informacja zwrotna o podj¢tych dziataniach nastgpczych i wyniku postepowania wyjasniajacego,
przekazywana jest listem poleconym na adres korespondencyjny sygnalisty w terminie 3 miesigcy

od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego. Wzor informacji zwrotnej stanowi zatacznik

nr 5 do niniejszej Procedury.

6. W przypadku nie przekazania potwierdzenia, o ktdrym mowa w ust 2, termin 3 miesi¢cy liczony jest
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

7. Sygnalista, ktdrego zgtoszenie uznano za zlozone w zlej wierze, w szczego6lnosci stanowigce §wiadome
pomowienie 1/lub wprowadzajace celowo w blad poprzez m.in. podanie nieprawdziwych informacji, jest
o tym fakcie informowany, a jego zgloszenie odrzucone i nie korzysta on z mozliwo$ci ochrony przed
dzialaniami odwetowymi.

8. Jezeli zgloszenie nie spetnia wymagaf ustawy o ochronie sygnalistow i niniejszej Procedury,
Koordynator ds. sygnalistow przekazuje sygnaliscie informacj¢, ze zgloszenie nie podlega
rozpatrzeniu w trybie ustawy o ochronie sygnalistow, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba Ze  sygnalista nie podal adresu do  kontaktu (adres  korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej).

9. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 1 5 powyze] uzasadnione jest wylacznie w razie
konieczno$ci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢

uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw).

§9
Ochrona poufnoSci
1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych jest dopuszczona wylgcznie osoba wyznaczona i pisemnie upowazniona przez Staroste
Grodziskiego. Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.
2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych jest obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych,

takze po ustaniu stosunku pracy.



3. Organizacja przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nast¢pczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, uniemozliwia uzyskanie dost¢pu
do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrong poufno$ci
tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢ tozsamo$¢ takich oséb. Wzor klauzuli poufnosci stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej

Procedury.

§10
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, os6b wymienionych w treéci zgloszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegoinosci
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
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 zgloszenie.
3. Ochrona poufnos$ci obejmuje tozsamo$¢ zglaszajacego oraz o0s6b wymienionych w zgloszeniu,
jak réwniez osob trzecich pomagajacych w zgloszeniu
4. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio lub posérednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.
5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg ujawnieniu za jego
pisemng zgoda.
6. Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku z postegpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,

ktdrej dotyczy zgloszenie.

§11
Ochrona sygnalisty
1. Starosta zapewnia sygnali§cie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi okre§lonymi w art.
12 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow, a takze przed szykanami i innymi formami wykluczenia lub
nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktdrej mowa w ust. 1 Starosta, w szczegdlnoSci:



1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci danych, ochrone tozsamosci
na kazdym etapie prowadzenia dzialan nastgpczych. Dziatania te obejmuja migdzy innymi ograniczenie
dostgpu do informacji wylacznie dla oséb posiadajacych pisemne upowaznienie do rozpatrywania
zgloszen oraz zapewnienie poufno$ci tozsamosci sygnaliScie, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osobie powigzanej z sygnalista oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

2) doprowadza do ukarania osob, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
odwetowych wzgledem sygnalisty;

2. Sygnaliste nalezy kazdorazowo poinformowaé o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego

tozsamosci stanie si¢ konieczne w przypadku postegpowania sgdowego, przygotowawczego i sgdowo

administracyjnego, na zasadach okreslonych w art. 8 ust. 2 1 3 ustawy.

§12
Zgloszenia zewng¢trzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego na zasadach okre§lonych w ustawie, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dostgpne sa w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

3. Zgloszenie zewngtrzne o naruszeniach prawa sg przyjmowane i1 rozpatrywane w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. [-17 ustawy przez Zespo6l ds. sygnalistow w Biurze Rzecznika Praw
Obywatelskich adres korespondencyjny ul. Pulawska 99 a , 02-595 Warszawa, na kopercie nalezy napisac
,»Zgloszenie naruszenia prawa”. Zespot przyjmuje zgloszenia zewnetrzne w formie ustnej za pomocg

nagrywanej infolinii telefonicznej pod numerem (22) 20-98-499.

§13
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy.

Zataczniki do niniejszej procedury:

1) wzor formularza zgloszenia naruszenia;

2) wzor rejestru zgloszen wewnetrznych

3) wzdr potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia naruszenia;
4) wzor protokotu rozpatrzenia zgloszenia;

5) wzdr informacji zwrotne;j;

6) wzoOr upowaznienia;

7) wzor klauzuli poufnosci,



Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej  procedury dokonywania zgloszen — naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Formularz zgloszenia wewnetrznego w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Data SPOTZAAZEIA, . ., vooss Mk coecuslnd sinnpenns o vonmsss ps g ems s yammie oo s e sos s E o MR o 3

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

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

Wnosz¢ o utajnienie moich danych osgbowych: TAK [ NIE L

' Status sygnalisty:

o Pracownik

o Osoba §wiadczaca pracg na podstawie umowy cywilnoprawnej
0 Przedsigbiorca wykonujacy dziatalno$¢ gospodarcza

o Stazysta

o Praktykant

o Wolontariusz

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

Data zaistnienia nieprawidtowoSei: swes ..o woiins o ss ifomes s s s R ws5 055

L
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Mieisce ZAISTOIEIIAT oy » o wosive « « vosiiiws o cosnm@iésh s 4 s vawadloGihs » 1 0 e diifs ¢ » eonsisiin « 4

Opis nieprawidtowosci:

Swiadkowie nieprawidtowosci:

Teris 1 TATATIRREOT . savratons « vipamsn s fiRGumns.s SRR R & § ¥ A EHSHEENS § 56

Imig 1 DAZWISKO: . ... cstesue v o o shins o o itisten o ¢ o EoRenns o o cHRSTR SR s 3

Opis dowodow:

Os$wiadczenie sygnzﬁisty
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i

' okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) jestem w pelni §wiadom/a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgloszeniem
naruszenia dokonanym w ztej wierze i mam §wiadomo$¢, ze kto dokonuje zgloszenia wiedzgc, ze do
naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

6) znana jest mi tre§¢ obowigzujacej w Starostwie Powiatu Grodziskiego Wewnetrznej procedury

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

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

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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POUCZENIE:

Zgodnie z art. 15 ustawy o ochronie sygnalistow osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistg,, ma prawo
do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

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

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bgdgcy pracownikiem, moze zosta
pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreSlonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
W przypadku sygnalisty, $wiadczacego na rzecz Starostwa ustugi lub dostarczajgcego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowos$ci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i zakonczeniem wspoipracy pomi¢dzy stronami.
Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej sygnalista swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
nieprawidlowo$ci moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Starostwa w zwiagzku z falszywym zgloszeniem

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych dla sygnalisty oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i osob trzecich / swiadkow

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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, ze dane
osobowe, ktdre przetwarzamy w Starostwie Powiatu Grodziskiego otrzymali§my bezposérednio od osoby,
ktdrej dotycza lub zostaly nam przekazane przez osoby zglaszajgce naruszenie.
Zgodnie z art. 14 ogdlnego 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 si¢ 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 bgda przetwarzane w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow w celu realizacji obowigzku prawnego ciazgcego na administratorze tj. analizy,
weryfikacji 1 rozpatrzenia zgloszenia w szczegdlno$ci analizy otrzymanego zgloszenia; prowadzenia
rejestru zgloszen naruszen; przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego dotyczacego naruszen prawa
lub innego stosownego postgpowania oraz ewentualnego podjgcia czynnosci zwigzanych z przekazaniem
zgloszenia odpowiednim organom zewnetrznym, na podstawie tj.:
a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
b) art. 6 ust. 1 lit. e RODO, tj. realizowania przez administratora zadan w interesie publicznym
lub w ramach wykonywania wladzy publicznej powierzonej administratorowi,
c) art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,
jakimi s przyjmowanie, weryfikowanie i wyja$nianie zgloszen naruszen prawa.

12



d) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO, tj. ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym.

4. W zwigzku ze zgloszeniem administrator moze przetwarza¢ Panstwa dane osobowe zwykle,
ale takze szczegélne kategorie danych osobowych w przypadku gdy znajda si¢ one w tresci zgloszenia
przekazanego przez Sygnaliste.
5. Pani / Pana dane osobowe moga zosta¢ ujawnione, przekazane i udostgpnione wyltacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepisow prawa. Podmioty mogace otrzyma¢ dane osobowe
zgromadzone podczas czynno$ci przetwarzania:

1) organy $cigania,

2) organy administracji rzagdowej, samorzadowe;j

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
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym przekazano zgloszenie. Dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s niezwlocznie
usuwane. Usunig¢cie 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 mi¢dzynarodowe;.
7. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie
jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
8. Wyrazong zgodg¢ mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bgdzie miato wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana naruszatoby przepisy RODO (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).
10. Podanie danych jest dobrowolne.
11. Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Zalgcznik nr 2 do

Wewnetrznej

procedury dokonywania zgloszen

naruszen prawa

Rejestr zgloszen wewne¢trznych w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Data
dokonania

zgloszenia

Dane
osobowe
sygnalisty,
w tym
adres do

kontaktu

Dane
osoby,

ktorej
dotyczy

zgloszenie

Przedmiot
naruszenia

prawa

Informacja o
podjetych
dziataniach

nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

Zalaczniki
do
zgloszenie,

uwagi
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Zalgcznik nr 3 do Wewnetrznej  procedury dokonywania zgloszen — naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Grodzisk Mazowiecki, dnia

Pani/Pan

FORMULARZ POTWIERDZENIA PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktore zostalo dokonane

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

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

Klauzule informacyjng dotyczaca ochrony danych osobowych przesylam w zalgczeniu.

Podpis koordynatora ds. sygnalistow
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Zalgcznik nr 4 do Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszenn  naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Protokol rozpatrzenia zgloszenia o naruszeniu prawa

[
' Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nast¢peze obejmujace p(_)stgpowanie wyjasniajgce (za\;vieraj ace dokonane ustalenia
zgodnie z § 8 ust. 3 Wewngtrznej procedury)

Proponowane dzialania nastepcze podjete w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podje¢tych dzialaﬁinaste;pczych

Data sporzadzenia protokohu

7Czytelny podpis Koordynafora ds. sygnalistow

Termin na przekazanie sygnali§cie informacji
zwrotnej
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Zalgcznik nr 5 do Wewnetrznej  procedury dokonywania zgloszenn — naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w-Starostwie Powiatu Grodziskiego

Grodzisk Mazowiecki, dnia................oeeenvennnn.
(nazwa)
LK BITAWT 4.coniis 5 ¢ imiiomis SRS o -
Dotyczy zgloszenianr ............ 7.8 ¢ (T RS R
Pani/Pan.........ccoovviviiiiiiiiiiiiie i
INFORMACJA ZWROTNA

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt. 7 ustawy o ochronie sygnalistow przekazuje informacj¢ zwrotng
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan albo odmowy ich
podjecia:

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

Podpis Koordynatora ds. sygnalistow

17



Zalgcznik nr 6 do Wewnetrznej  procedury dokonywania zgloszen — naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatu Grodziskiego

UPOWAZNIENIE

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

Dzialajac na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 982),

upowazniam

Panig/Pana*:

(imi¢ 1 nazwisko)

do peinienia funkcji Koordynatora ds. sygnalistow w Starostwie Powiatu Grodziskiego, a w szczegolnosci

do:
1)
2)
3)
4)

5)

przyjmowania zgloszen wewng¢trznych,

prowadzenia rejestru zgltoszen wewnetrznych,

prowadzenia dziatan nastgpczych obejmujacych postepowanie wyjasniajace,

przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

prowadzenia korespondencji z sygnalistg, obejmujacej m.in. Potwierdzenia zgloszenia, Informacji

zwrotnej, w tym jej podpisywania i wysylania,

zgodnie z Wewngtrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastgpczych w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

Osoba upowazniona zobowigzana jest do:

1y

2)

zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych pozyskanych
w zwigzku z wykonywaniem zadan objetych niniejszym upowaznieniem, w tym réwniez
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego. Obowigzek ten obejmuje
w szczegolnosci nieujawnianie danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, a takze tre$ci zgloszenia 1 wszelkich informacji
pozyskanych w trakcie jego weryfikacji;

postepowania zgodnic z Wewngetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych, w Starostwie Powiatu Grodziskiego, z uwzglednieniem jej

aktualizacji 1 zmian;
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3) dzialania w sposdb obiektywny, bezstronnie oceniajac zgloszenia i podejmujac decyzje
w oparciu o rzetelne 1 weryfikowalne Zrédta informacji;
4)  niezwlocznego informowania Starosty o wszelkich okoliczno$ciach mogacych mie¢ wpltyw na

rzetelne 1 bezstronne wykonywanie zadan objetych niniejszym upowaznieniem;
Jednocze$nie zobowigzuj¢ Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow, a takze =z Polityka ochrony danych osobowych obowigzujacg

w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Iub do odwotania.

(podpis Starosty)

* Niepotrzebne skreslic.
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Zalgcznik nr 7 do Wewnetrznej — procedury dokonywania zgloszen — naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatu Grodziskiego

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

Klauzula poufnosci

Ja, niZej podpiSany/-a, ........ccoeiiiiiiiiiii e petnigcy/-a funkcje Koordynatora ds.

sygnalistdw, niniejszym o$wiadczam, co nastgpuje:

L

Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji poufnych, ktére uzyskam
w zwigzku z wykonywaniem moich obowiazkéw zwigzanych z obslugg zgloszen sygnalistow,
w tym wszelkich danych osobowych, dokumentéw, materialow, korespondencji oraz informacji
ustnych.

Zobowiazuje si¢ do wykorzystywania informacji poufnych wylacznie w celach zwigzanych
z wykonywaniem moich obowigzkow jako Koordynatora ds. sygnalistow.

Zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci przez caly okres mojej pracy/wspdlpracy
oraz po zakonczeniu pracy/wspotpracy, niezaleznie od przyczyny jej zakonczenia.

Zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego informowania Starosty Grodziskiego o wszelkich przypadkach
naruszenia poufno$ci lub podejrzenia naruszenia poufnos$ci, ktére zaobserwuje lub o ktorych sie

dowiem.

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

data, podpis
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