ZARZADZENIE NR 60/2024
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 8 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania naruszen i ochrony osob zglaszajacych
naruszenie w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2024r. poz.107) oraz art. 24125 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. poz.928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa Unii, (Dz.U.UE.L.2019.305.17 ze zm.), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa ipodejmowania
dzialan nastgpczych w celu przyjecia przejrzystych zasad dotyczacych zgloszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa, rozpoznawania tych zgloszen, objecia ochrong oséb zgtaszajacych
informacje o naruszeniach prawa, jak réwniez w celu zwigkszenia poziomu etycznosci oraz
skutecznego zapobiegania wystepowania nieprawidtowosci w obszarach wskazanych
w Procedurze  zglaszania naruszen iochrony osob zglaszajacych naruszenie w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 74/2021 z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zglaszania naruszen 1iochrony oso6b zglaszajacych naruszenia w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy, zmienione Zarzadzeniem nr 1/2022 z dnia 3 stycznia 2022 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 60/2024

Starosty Chodzieskiego

z dnia 8 pazdziernika 2024 r.

Procedura zglaszania naruszen i ochrony osob zglaszajacych naruszenia w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy

§ 1. Cel procedury

1. Procedura zglaszania naruszen prawa ipodejmowania dziatah nastepczych zostaje
ustanowiona w  Starostwie Powiatowym w Chodziezy, adres strony internetowej:
https://www.powiat-chodzieski.pl, w celu przyjecia przejrzystych zasad dotyczacych zgloszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa, rozpoznawania tych zgloszen, objecia ochrong osob
zglaszajacych informacje o naruszeniach prawa, jak rdwniez w celu zwigkszenia poziomu etyki
oraz skutecznego zapobiegania wystgpowania nieprawidlowosci w obszarach wskazanych,
zwanej dalej Procedura.

2. Starostwo Powiatowe w Chodziezy podejmuje wszelkie mozliwe srodki dla zapewnienia
skuteczno$ci 1 przestrzegania Procedury, ochrony przed dzialaniami odwetowymi oraz
ksztattowania atmosfery zaufania oraz otwartej komunikacji w organizacji.

§ 2. Definicje

1) Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Starostwie Powiatowym w Chodziezy;

2) Dzialania nastepcze — dzialania podjete na skutek zlozenia zgloszenia w celu oceny
rzetelno$ci zawartych w nim informacji oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub realizowanych w ramach ninieszej
Procedury;

3) Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie, lub zaniechanie majace miejsce
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewngtrznym lub
ujawnieniem publicznym, iktore wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

4) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Starostwie Powiatowym w Chodziezy w ktorym Sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

5) Informacja zwrotna — przekazana SygnaliScie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
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6) Komisja wyjasniajaca — organ powotany przez Starostwo Powiatowe w Chodziezy w celu
rozpoznania zgtoszenia w postgpowaniu wyjasniajagcym; takze jako ,,.komisja”;

7) Kontekst zwigzany zpraca — przeszle, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub peklnienia funkcji w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy lub na jego rzecz, wramach ktorych uzyskano Informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

8) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w Zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba,
z ktora osoba ta jest powigzana;

9) Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca, i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, wtym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17);

11) Platforma — szyfrowany system informatyczny stuzacy dokonywaniu zgloszen za pomoca
formularza online znajdujacego si¢ na stronie internetowej pod adresem
https://bip4.wokiss.pl/chodziezp/bip/sygnali%C5%9Bci.html 1 pozwalajacy na komunikacje
z Sygnalistg;

12) Postepowanie wyjasniajace — postepowanie wewnetrzne prowadzone przez komisje
wyjasniajagca w celu rozpoznania zgtoszenia;

13) Raport — dokument przyjety przez komisj¢ wyjasniajagcg na skutek postepowania
wyjasniajacego 1 przekazany Staros$cie Chodzieskiemu;

14) Rejestr zgloszen — rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony przez Starostwo
Powiatowe w Chodziezy i upowaznionego Koordynatora ds. przyjmowania zgloszen;

15) Rozstrzygniecie — decyzja wydana przez Starostwo Powiatowe w Chodziezy na skutek
zakonczenia postgpowania wyjasniajacego;

16) Zgloszenie — zgloszenie wewnetrzne w przedmiocie naruszenia prawa zlozone zgodnie
z wymogami Regulaminu 1 zawierajagce Informacj¢ o naruszeniu prawa; moze by¢ ztoZzone
ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Platformy;

17) Ujawnienie publiczne - Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego zgodnie
z zasadami okreslonymi w rozdzielne 5 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

§ 3. Wewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa

1. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa poprzez dzialanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem albo majace na celu obejscie prawa, dotyczace nastepujacych obszarow:

1) korupcji,

2) zamdwien publicznych,

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,
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6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,

10) zdrowia publicznego,

11) ochrony konsumentow,

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

13) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

14) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;,

15) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

16) konstytucyjnych wolno$ci ipraw cztowieka iobywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
15.

2. Zgtoszenie moze zostac ztozone przez Sygnaliste, w szczeg6lnosci przez:

1) kandydata do pracy, ktory powzial wiedz¢ na temat naruszen prawa w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji prowadzonych w celu wykonywania pracy na jakiejkolwiek
podstawie prawnej,

2) pracownika lub pracownika tymczasowego,

3) wspotpracownika rozumianego jako osoba wspotpracujaca na podstawie umowy
cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug),

4) beneficjenta,
5) stazyste, wolontariusza lub praktykanta,

6) osob¢ pracujaca pod nadzorem ikierownictwem wykonawcoéw, podwykonawcow
1 dostawcow;

7) osoby wymienione w pkt 1-6, takze po ustaniu stosunku prawnego.

3. Zgloszenie obejmuje informacj¢ o naruszeniu prawa, tj. moze nastgpi¢ na skutek wiedzy
o naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczy¢ tak zaistnialego naruszenia
prawa, jak i potencjalnego, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie albo obejmowac
informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

4. Wybor kanatu dokonania Zgloszenia naruszenia prawa nalezy do Sygnalisty, a zadna
osoba dzialajagca w imieniu lub na rzecz Starostwa Powiatowego w Chodziezy nie moze
wptywaé posrednio lub bezposrednio na podjecie tej decyzji. Za wplywanie na podjecie decyzji
nie bedzie uznane udzielenie informacji na temat mozliwych kanatéw zgtaszania ani wyjasnienie
regut okreslonych w Procedurze lub powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

5. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem procedury zgloszen
wewnetrznych.

§ 4. Sposoby zglaszania naruszen prawa

1. Zgloszenia naruszenia mona dokona¢ w nastepujacy sposob: nastapic :
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1) pisemnie np. przy wykorzystaniu wzoru zgloszenia stanowigcego Zalacznik nr 4 do
Procedury , przesylajac je poczta na adres: Starostwo Powiatowe, ul. Wiosny Ludow 1, 62-
800 Chodziez, zoznaczeniem umieszczonym na zamknig¢tej kopercie ,,Zgloszenie
naruszenia prawa, poufne”. Zamknigta koperte, po wptynieciu do urzedu, przekazuje si¢ do
rak wlasnych Sekretarzowi Powiatu,

2) ustnie lub telefonicznie do wyznaczonego Koordynatora ds. sygnalizowania naruszen,

3) poprzez formularz zgloszenia  dostgpnego online 1znajdujacego si¢ na Platformie,
komunikacja za posrednictwem formularza jest szyfrowana, zapewnia bezpieczenstwo
zgloszenia wtym jego poufno$¢ ianonimowos$¢. Zgloszenie online dostgpne jest pod
adresem BIP podmiotu w zaktadce SygnaliSci na stronie www.bip.chodziez.pl, Formularz
zgloszenia dostgpny online pozwala na podanie przez Sygnaliste swojej tozsamosci, danych
kontaktowych oraz przekazanie informacji o naruszeniu prawa. Zlozenie zgloszenia poprzez
wypetnienie formularza online, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, pozwala na prowadzenie
szyfrowanej komunikacji z Sygnalistg, ktoremu po dokonaniu zgloszenia zostaje przypisany
numeryczny login, za pomoca ktdérego moze on zalogowaé si¢ do Platformy w celu
zapoznania si¢ ztreScig zlozonego zgloszenia 1prowadzenia komunikacji zosobag
wyznaczona do przyjmowania zgloszen naruszenia prawa.

2. Anonimowe zgloszenia nie beda rozpoznawane
3. Zgloszenie ustne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2:

1) powinno by¢ dokonane na wcze$niej umoéwionym spotkaniu lub telefonicznie
z wyznaczonym Koordynatorem ds. sygnalizowania naruszen osoba do zglaszania naruszen.
Spotkanie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym moze by¢ zorganizowane na wniosek
Sygnalisty ad hoc lub w terminie 14 dni od dnia otrzymania przedmiotowego wniosku.

2) powinno zosta¢ udokumentowane w formie protokotu uwzgledniajacego doktadny przebieg
rozmowy. Zarejestrowanie zgloszenia wymaga akceptacji protokotu przez Sygnalist¢ dlatego
nalezy mu umozliwi¢:

a) zapoznanie si¢ z protokotem,
b) wprowadzenie ewentualnych poprawek do jego tresci.

3) moze zosta¢ nagrane za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U.
22020 r. poz.344 ze zm.) zgodnie z art. 26 ustawy zdni 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. Nagrane zgloszenie zostanie zabezpieczone na nosniku danych, a nastgpnie
przekazane do rozpatrzenia wlasciwej komisji.

4. Zgloszenie powinno obejmowacé nastepujace elementy:
a) imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce wykonywania pracy przez Sygnalistg,
b) adres korespondencyjny lub adres email jako adres do kontaktu z Sygnalista,
¢) imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
d) opis naruszenia prawa i zdarzen, z jakich to wynika,
e) date zlozenia zgloszenia.

5. W zgloszeniu mozna takze wskaza¢ na dowody potwierdzajace naruszenie prawa (np.
dokumenty, §wiadkowie) oraz ztozy¢ w tym celu odpowiednie materialy dowodowe.

6. Sygnalista na kazdym etapie po ztozeniu zgloszenia az do jego rozpoznania moze
uzupehic¢ zgtoszenie, w tym rowniez zlozy¢ dodatkowe dowody albo wnies¢ o przeprowadzenie
okreslonych czynno$ci dowodowych.
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7. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia osoba przyjmujaca zgloszenie potwierdza
Sygnaliscie jego przyjecie, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie.

8. Maksymalnie w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia, w terminie maksymalnie
3 miesiecy od dnia dokonania zgloszenia nalezy przekaza¢ SygnaliScie informacje zwrotna,
chyba Ze nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ ta informacje.

9. Na skutek zgloszenia osoba przyjmujaca zgloszenie podejmuje stosowne dzialania
nastepcze.

§ 5. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidlowosci

1. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawitowosci zostanie wyznaczony na podstawie
odrebnej umowy.

2. Funkcje Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowosci moze peli¢ osoba
wyrdzniajaca si¢ wysokim poziomem etyki oraz posiadajaca wysoki poziom wiedzy na temat
mechanizmoéw zglaszania naruszen prawa, rozpoznawania zgloszen ipodejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony sygnalistow, dajaca gwarancj¢ bezstronnosci.

3. Do zadan Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidlowos$ci naleza:

1) podejmowanie dziatah zmierzajacych do zwiekszenia skutecznosci Procedury, w tym dziatan
komunikacyjnych i szkoleniowych,

2) odpowiadanie na pytania ze strony osob, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 Procedury dotyczace
stosowania jej,

3) przyjmowanie zgloszen 1podejmowanie dzialan nastgepczych oraz podejmowanie
komunikacji z Sygnalistg, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje,

4) konsultacj¢ 1doradztwo zkomisja wyjasniajaca w sprawie podjecia decyzji o wszczeciu
postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez komisj¢ wyjasniajaca,

5) udziat w wyznaczeniu sktadu komisji wyjasniajacej,

6) weryfikacja zgtoszenia w postgpowaniu wyjasniajacym w ramach komisji wyjasniajacej,
7) przekazanie Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

8) przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej,

9) przewodniczenie pracom komisji wyjasniajacej w zakresie organizacji jej prac i zwotywania
jej pierwszego posiedzenia,

10) podejmowanie dziatan , o ktérych mowa w ust. 3 z nalezytg starannoscig.

4. Jezeli charakter itre$¢ zgloszenia daja ku temu podstawy, w szczegdlnosci bazujac na
zgromadzonych dowodach, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszehn naruszenia prawa,
moze zawiadomi¢ odpowiedni organ administracji lub organy $cigania o dokonanym naruszeniu
prawa.

§ 6. Komisja wyjasniajaca

1. Komisja wyjasniajaca jest bezstronng, wewnetrzng jednostka organizacyjng wyznaczong
w ramach struktury organizacyjnej Starostwo Powiatowe w Chodziezy, do ktorej zadan nalezy:

1) weryfikacja zgloszenia w postepowaniu wyjasniajacym,

2) podejmowanie dziatan w celu weryfikacji zgloszenia podczas posiedzen wewngtrznych
komisji Iub posiedzen z udziatem uczestnikéw postepowania wyjasniajacego,
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3) prowadzenie dzialtah wramach postgpowania wyjasniajacego W sposob  rzetelny
1 obiektywny,

4) organizowanie i przeprowadzanie rozmoéw wyjasniajacych wramach postgpowania
wyjasniajgcego,
5) ocena zasadnosci zgtoszenia,

6) przygotowanie raportu komisji wobec zgloszenia, zawierajagcego wnioski i rekomendacje
dalszych dziatanh, w tym ewentualnych dziatan naprawczych,

7) przedstawienie pracodawcy podmiotu raportu w terminie 3 dni od dnia jego przyjecia.
2. W sktad komisji wyjasniajacej wchodzi:

1) osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen naruszenia prawa, pelnigca funkcje
Przewodniczacego Komisji Wyjasniajagcej w organizacji prac pierwszego jej posiedzenia;

2) 2 pracownikow z wewnetrznej struktury organizacyjnej wyznaczonych przez Starostwo
Powiatowe w Chodziezy, z ktorych w czynno$ciach podejmowanych dla rozpoznania
danego zgloszenia bierze udziat:

a) Sekretarz Powiatu,

b) Radca prawny lub pracownik merytoryczny w danej sprawie, o ile nie dotyczy go temat
zgloszenia,

3) Cztonkowie komisji wyjasniajgcej niebiorgcy udzialu w rozpoznaniu danego zgloszenia
nie maja dostepu do informacji i danych osobowych objetych postepowaniem wyjasniajacym
W te] sprawie.

3. Sktad komisji wyjasniajacej rozpoznajacej konkretne zgloszenie moze zosta¢ zmieniony,
jezeli cztonek komisji uchybi zasadom okre§lonym w Procedurze, ztozy rezygnacje lub wystapi
podejrzenie braku bezstronnosci.

4. W sklad komisji wyjasniajacej nie wchodzi osoba, wobec ktorej zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci lub niezalezno$ci albo naruszenia poufnosci.

5. Starostwo Powiatowe w Chodziezy odwotuje cztonka komisji wyjasniajacej, jezeli
zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub naruszenia zasad poufnosci, a na jego
miejsce niezwlocznie powolana zostaje inna osoba.

6. Gdy osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest czionek organu kadry kierowniczej lub
powotanej komisji do rozpatrywania zgtoszen w podmiocie, komisja wyjasniajgca rozpoznaje to
zgloszenie w sktadzie dwoch czlonkoéw. Raport nie jest przekazywany tej osobie i nie bierze ona
udzialu w podjeciu rozstrzygniecia.

7. Sktad komisji wyjasniajacej powotywany jest kazdorazowo przez Zarzadzenie Starosty
Chodzieskiego.

8. Wzér protokotu powotlania lub odwolania czlonka komisji stanowi zalacznik
nr 5 do Procedury.

§ 7. Postepowanie Wyjasniajace
1. Komisja wyjasniajgca prowadzi postepowanie wyjasniajace z nalezytg starannoscia.

2. Po otrzymaniu zgloszenia osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen naruszenia
prawa zwoluje pierwsze posiedzenie komisji wyjasniajacej w danej sprawie w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia.
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3. Komisja wyjasniajagca w ramach postgpowania wyjasniajagcego jest uprawniona do
prowadzenia rozmoéw z osobami, ktore moga posiadac istotng dla postepowania wiedze, badania
dokumentow lub kierowania zapytan do odpowiednich jednostek.

4. Posiedzenia komisji wyjasniajacej odbywaja si¢ w miejscu zapewniajagcym maksymalng
mozliwg poufno$¢ posiedzenia. Posiedzenia mogg takze odbywac si¢ online, przy zachowaniu
zasad bezpieczenstwa i1 poufnosci komunikacji i ochrony danych osobowych z zachowaniem
odpowiednich  $rodkéw technicznych i organizacyjnych wtym szyfrowania danych
w komunikacji elektroniczne;j.

5. Pracownik lub wspotpracownik Starostwa Powiatowego w Chodziezy jest zobowigzany
do stawienia si¢ na wezwanie komisji wyjasniajacej lub udzielenia odpowiedzi albo
przedstawienia dokumentu, w ktorego jest posiadaniu, a wezwanie w tym wzgledzie poczytuje
si¢ za polecenie stuzbowe. Obowigzek ten nie dotyczy Sygnalisty.

6. Kazda osoba biorgca udzial w postgpowaniu wyjasniajacym jest obowigzana do
zachowania poufnos$ci co do okolicznosci, o ktorych dowiedziata si¢ podczas tych czynnosci, co
potwierdza podpisujac o$§wiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci. Wzor o§wiadczenia
stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

7. Komisja wyjasniajagca nie przekazuje uczestnikom postepowania tresci zgloszenia i nie
informuje tych o0sob o personaliach Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie ani osob
trzecich wskazanych w zgloszeniu.

8. Na skutek rozpoznania zgtoszenia komisja wyjasniajaca przygotowuje raport, zawierajacy
nastgpujace kategorie informacji:
1) opis przedmiotu zgloszenia,
2) opis podjetych czynno$ci w postepowaniu wyjasniajacym,
3) opis ustalonego stanu faktycznego,

4) wnioski z postgpowania wyjasniajacego, w tym w odniesieniu do tego czy zgloszenie jest
zasadne, niezasadne lub cze$ciowo zasadne,

5) rekomendacje dalszych dziatah nastgpczych lub dziatan naprawczych do podjgcia na skutek
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, jesli znajduje to zastosowanie.

9. Komisja wyjasniajaca przekazuje Staro$cie raport w terminie 3 dni od jego wydania.
Starosta Chodzieski lub wyznaczona osoba wydaje rozstrzygnigcie na podstawie raportu
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. O wyniku sprawy i przedmiocie rozstrzygnigcia,
Starostwo Powiatowe w Chodziezy informuje Koordynatora ds. sygnalizowania
nieprawidlowosci niezwlocznie po jego przyjeciu. Koordynator ds. sygnalizowania
nieprawidlowos$ci przekazuje niezwlocznie informacje na temat wyniku sprawy i przedmiotu
rozstrzygnigcia Sygnaliscie. Ogdlny wzor raportu stanowi zalacznik nr 7 do Procedury.

10. Sekretarz Powiatu w porozumieniu z osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen
naruszeni prawa, prowadzi rejestr zgloszen, zgodnie z najszerzej rozumiang zasada poufnosci.
Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej za pomoca dedykowanej aplikacji lub
w postacie papierowej, wzor rejestru stanowi zalacznik nr 8 do Procedury.

11. Rejestr zgloszen zawiera:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob,
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4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) dat¢ dokonania zgloszenia,

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,
7) datg zakonczenia sprawy wywotanej zgloszeniem.

12. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 8. Poufnos¢ i ochrona danych osobowych

1. Starostwo Powiatowe w Chodziezy zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu lub w toku
postgpowania wyjasniajacego, bez wzgledu na to, czy udziela wyjasnien w toku postgpowania,
czy tez nie.

2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

4. Ochrona poufnosci rozumiana jest szeroko 1dotyczy wszelkich informacji, ktore
pozwalajg posrednio lub bezposrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ osob wskazanych w ust. 1.

5. Starostwo Powiatowe w Chodziezy gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem.

6. Starostwo Powiatowe w Chodziezy dopuszcza do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
podejmowania dziatan nast¢pczych oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych wytacznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie 1 jednoczes$nie zobowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji idanych osobowych, w ktorych posiadanie weszty w ramach tych
czynnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego taczacego je ze Starostwem Powiatowym
w Chodziezy stosunku prawnego. Wzor upowaznienia i o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 i 3
Procedury.

7. Starostwo Powiatowe w Chodziezy realizuje obowigzek informacyjny wynikajacy
zart. 12 art. 13 lub 14 rozporzadzenia RODO bezposrednio oraz za pomocg strony
podmiotowej lub za pomocg srodkoéw komunikacji elektroniczne;.

§ 9. Zakaz dzialan odwetowych i Srodki ochrony Sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym paragrafie od chwili dokonania
zgloszenia pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia, ize stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Starostwo Powiatowe w Chodziezy nie stosuje dziatan odwetowych ani grézb lub préb ich
podjecia wobec jakichkolwiek osob zaangazowanych w zloZenie zgloszenia lub postgpowanie
wyjasniajace, w szczegolnosci wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
osoby powigzanej z Sygnalista, $wiadka w postgpowaniu wyjasniajacym ani podmiotow
prawnych, ktore stanowia wlasno$¢ Sygnalisty, dla ktoérych pracuje lub ktore sa w inny sposob
z nim powigzane w kontek$cie zwigzanym z pracg.
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3. Starostwo Powiatowe w Chodziezy udziela osobom narazonym na Dziatania odwetowe
wsparcia w celu zapobiezenia wystgpieniu tych dziatan.

4. Zakazanymi dziataniami odwetowymi sg w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista,

4) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prac¢ na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

5) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,
6) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

7) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych §wiadczen,

8) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,
11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
12) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

13) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

15) mobbing,

16) dyskryminacja,

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

18) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

19) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

20) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

22) wyrzadzenie 1innej szkody niematerialnej, wtym naruszenie dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty,

23) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegodlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
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5. Zakaz dzialan odwetowych obowigzuje takze wowczas, gdy na skutek dziatan nastepczych
okaze si¢, ze zgloszenie bylo bezzasadne. Nie dotyczy to jednak osob sktadajacych fatszywe
oskarzenie lub falszywe wyjasnienia w zwiagzku ze zgloszeniem.

6. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode,
z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa,
w szczegblnosci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
przepisoOw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze osoba skladajgca zgloszenie lub ujawniajaca
publicznie miata uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow. Uzyskanie
informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie
lub dostep nie stanowig czynu zabronionego.

7. Ochrona przed dzialaniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami zgloszenia, o ktérych
mowa w niniejszym paragrafie przystuguje Sygnali$cie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, jak rowniez osobie powigzanej z Sygnalista.

§ 10. Przepisy karne i sankcje

Sankcje za naruszenie przepisoOw zostaly okreslone w art. 54-59 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§ 11. Postanowienia koncowe

1. Procedura jest poddawana statemu monitorowaniu pod wzgledem:
1) zgodnosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,
2) skutecznosci zastosowanych w niej mechanizmow,
3) prawidlowosci podejmowanych na jej podstawie czynno$ci.

2. Procedura nie wytacza praw i1 obowigzkow wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci poprzez
jej wyltozenie w pokoju nr 203. Pracodawca odbiera o$wiadczenie zobowigzanych o zapoznaniu
si¢ z procedurg, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Procedury iumieszcza je a aktach
osobowych pracownika w cz. B lub innej dokumentacji osobowe;.
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Zakacznik Nr 1 do Procedury

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGEASZANIA NARUSZEN
I OCHRONY OSOB ZGLASZAJACYCH NARUSZENIA W STAROSTWIE
POWIATOWY W CHODZIEZY

Ja N1ZE] POAPISANY/A ..ot ettt et
(imi¢ 1 nazwisko pracownika lub innej osoby ktorej procedura dotyczy)

zatrudniony/a na StANOWISKU/ .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiecteee e
(nazwa stanowiska pracy lub charakteru umowy lub stosunku prawnego)

w Starostwie Powiatowym w Chodziezy o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Procedurg
zglaszania naruszen iochrony osob zglaszajacych naruszenia w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatqcznik nr 2 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie 7z art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)

przetwarzanie danych osobowych (w tym danych szczegodlnych kategorii o ktorych mowa
w art. 9 RODO) os6b stawiajacych si¢ w charakterze stron i1$wiadkoOw na posiedzeniach
komisji wyjasniajacej rozpatrujacej zgloszenia naruszen prawa oraz dokumentow
zawierajacych dane osobowe. Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia udziatu w pracach
Komisji lub po odwotaniu upowaznienia.

Data nadania upowaznienia
Administrator Danych Osobowych
OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwiazku z udziatem w pracach zespotu przyjmujacego zgloszenia naruszenia prawa
oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Procedura  zglaszania naruszen 1iochrony oséb
zgltaszajacych naruszenia w Starostwie Powiatowym w Chodziezy i zobowigzuje sig:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w §cistej tajemnicy informacji poufnych
oraz zobowigzuje si¢ traktowa¢ je ichroni¢ przed ich ujawnieniem do wiadomos$ci 0s6b
postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane
lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej ikazdej innej) wynikajace z prac
1zwigzane z pracami komisji wyjasniajacej (dalej: Komisji), uzyskane w trakcie prac zespotu,
w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaly one udostgpnione w zwigzku
z pracami zespolu, czy tez zostalty pozyskane przy tej okazji w inny sposob.

2. Nie ujawniaé, upublicznia¢, przekazywa¢ ani w inny sposob udostepnia¢ osobom trzecim
lub wykorzystywa¢ jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnicg zwroci€ si¢ na pismie do
pracodawcy lub wyznaczonego Koordynatora zgloszen.

4. Przyjac¢ na siebie petna odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dzialaniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z oswiadczenia.

5. Bezterminowo zachowac¢ poufnosci, o ktérym mowa w o§wiadczeniu.

6. Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami,
moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu
Pracy oraz przepiséw art. 56 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) lub za naruszenie przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 r. poz. 1781).
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Data i podpis sktadajacego oswiadczenie
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Zatgcznik nr 3 do Procedury

OSWIADCZENIE CZLONKA ZESPOLU

Oswiadczam, Ze w toczacym si¢ postgpowaniu wszczetym przez Komisj¢ wyjasniajaca
nie jestem wnioskujagcym oraz wskazanym w zgloszeniu jako osoba naruszajgca prawo,
a takze osobg pozostajaca z Sygnalistg sktadajagcym zgloszenie w zwigzku matzenskim innym
nieformalnym zwigzku partnerskim lub w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzany
z tytutu przysposobienia, opieki ikurateli. Nie jestem réwniez osobg pozostajagca wobec
zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci, co do mojego obiektywizmu 1 bezstronnosci.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zakacznik nr 4 do Procedury

FORMULARZ DLA ZGLOSZENIA W FORMIE INNEJ NIZ ZA POMOCA
DEDYKOWANEJ PLATFORMY ZGLOSZEN

DANE OSOBY SKEADAJACEJ ZGLOSZENIE
Imie i nazwisko

Adres do kontaktu (adres zwrotny np.
korespondencyjny lub adres poczty e-mail)*
podanie minimum jednej z tym danych jest
obowigzkiem ustawowym

Preferowany kontakt zwrotny np. telefon
Miejsce pracy

Odbiorca zgloszenia

Dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

Dane innych oséb, ktore majg lub moga miec
zwiazek ze zgloszeniem

Imig 1 nazwisko

Imig i nazwisko

Opis podejrzenia naruszenia prawa wraz z Data/termin zdarzenia (jezeli dotyczy)
uzasadnieniem i wskazaniem okoliczno$ci
faktycznych w tym przyblizony okres
wystepowania naruszenia,

Podpis osoby skladajacej zgloszenie
Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

Pouczenie:

*W przypadku zgloszenia anonimowego, danych osobowych nie wypetnia si¢. Zgloszenia
te zgodnie z wewnetrznym regulaminem mogg pozosta¢ bez rozpatrzenia.

Pouczenie:
Zgodnie z art. 212 Kodeksu karnego:

§ 1. Kto pomawia inng osobe, grupe osob, instytucje, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng niemajgcq osobowosci prawnej o takie postepowanie lub wilasciwosci, ktore mogg
ponizy¢ jqg wopinii publicznej lub narazi¢ na utrate zaufania potrzebnego dla danego
stanowiska, zawodu lub rodzaju dzialalnosci, podlega grzywnie albo karze ograniczenia
wolnosci.

§ 2. Jezeli sprawca dopuszcza sie czynu okreslonego w § 1 za pomocq srodkow masowego
komunikowania, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.

Art.56. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Kto
wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiqzanej z sygnalistq, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art.57. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Kto
dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqc, Ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest podmiot z ktorym zglaszajacy jako
Sygnalista pozostaje w kontek$cie zwigzanym z pracg. Administrator bedzie przetwarzal
Pani/Pana dane osobowe lub dane osobowe 0s6b trzecich wskazanych w zgloszeniu w celu
rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego
zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i1Rady (UE) 2019/1937 zdnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii na
podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO i/lub art. 9ust. 21it b RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.
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Zatgcznik nr 5 do Procedury

Wzor powolania/odwolania czlonka Komisji Wyjasniajacej - protokoél

Oznaczenie podmiotu

W zwiazku z konieczno$cig przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego na podstawie
§6 ust. 2 Procedury zglaszania naruszen i ochrony osob zglaszajacych naruszenia w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy, powotuj¢ cztonkow komisji w nastepujacym sktadzie:

1. - Przewodniczacy
2. - cztonek
3. - cztonek
4, , cztonek

*Szczegdtowe zadania Komisji zostaty okreslone w Procedurze zglaszania naruszen
1ochrony o0so6b zglaszajagcych naruszenia w Starostwie Powiatowym oraz Regulaminie
Komisji Wewngetrzne;j.

[Miejscowosé, data pismal [Podpis osoby uprawnionej]
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Zatqcznik nr 6 do Procedury
ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie
mojej tozsamosci, osobom upowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuj¢ do wiadomosci,
ze wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie;
wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem *.

Oswiadczenie sygnalisty:
Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze:
- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowiazkiem  wynikajacym  z przepisOw  prawa  w zwiazku
Z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami

przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

(czytelny podpis)

*podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. a) i art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
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Zalacznik nr 7 doj Pocedury

(miejscowosc)
(data)

Raport koncowy z post¢epowania w sprawie zgloszenia naruszenia prawa
przeprowadzonego przez Komisje Wyjasniajacq

Dotyczy zgtoszenia zlozonego w dniu: ...

PIZEZ: ittt

stanowisko zajmowane przez sygnaliste¢ i komorka organizacyjna: .............c.cooiiininn.
I. Sklad Komisji Wyjasniajacej

Sprawe rozpatrywata Komisja Wyjasniajaca powotana w nastepujacym sktadzie:

1. Przewodniczacy — .......ccooviiiiiiiiiiiien, (imie i nazwisko),
2.Cztonek — ... (imie i nazwisko),
3.Czbonek — ..o, (imig i nazwisko).
4.Cztonek — ... (imie i nazwisko).

I1. Przebieg postepowania wyjasniajacego
1. Komisja Wyjasniajaca rozpatrywata zgloszenie na posiedzeniach w dniach: ..................

2. W toku prowadzonego Postepowania Komisja Wyjasniajaca podjeta nastepujace
czynnoSci:

1) wystuchat zgtaszajacego naruszenie prawa: ......... (krotki opis wyjasnien ztoZonych przez
osobeg wnoszgcq zgloszenie);

2) wystuchat osobe wskazang jako ofiara naruszenia prawa (o ile nie jest zglaszajacym):
...................................................... (krotki opis wyjasnien zlozonych przez osobeg
wskazang jako ofiara naruszenia prawa);

3) wystuchat osobe wskazang jako sprawca naruszenia prawa:
.......................................... (krotki opis wyjasnien ztozonych przez osobg wskazang
Jjako sprawca naruszenia prawa);

4) wystuchal SWiadkOw: ... ,
5) zebrat informacje i dowody,
6) ocenit stan faktyczny sprawy,
7) ocenit, czy zgloszenie bylo zasadne.
I11. Ustalenia Komisji

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego ustalono nastgpujacy stan
faktyczny:

(w tym ocena zasadnosci zgloszenia — czy zdaniem Zespotu do spraw zgloszen
wewnetrznych doszto do wystgpienia naruszenia prawa i jesli tak — jego zaklasyfikowanie)

1V. Zalecenie dzialan
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Komisja proponuje Kierownictwu podjecie nastgpujacych dziatan naprawczych:

Podpisy czlonkow Komisji Wyjasniajace;:
1. PrzewodniczaCy: iImi€ 1 NAZWISKO — .....ouiiii i e e
2. Cztonek Komisji: imi€ i NAZWISKO — .....ouuiiiie i e

3. Cztonek Komisji: imi€¢ 1 NAZWISKO — ......uiieiii e
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Zakacznik nr 8 do procedury
Rejestr zgloszen wewnetrznych

(jezeli nie jest prowadzony w formie za pomocq platformy do przyjmowania zgloszen)

Data Data Data zakonczenia Zalaczniki do zgloszenia
. . Dane osoby, Adres do . . . . .
Numer Przedmiot Data dokonania Dane osobowe ktorej dotyez Kkontaktu potwierdzenia przekazania sprawy uwagi lub inne dane
zgloszenia zgloszenia zgloszenia Sygnalisty 1¢o ¥ . przyjecia informacji
zgloszenie sygnalisty . .
zgloszenia zwrotnej
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