Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1112024
Starosty Wejherowskiego z dnia 25 wrze$nia 2024r

Procedura wewnetrzna zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow

w Starostwie Powiatowym w Wejherowie

Niniejszy dokument zostat stworzony na podstawie przepisow Dyrektywy Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb

zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

81
Cel Procedury
Celem procedury jest okreslenie bezpiecznych, wewnetrznych kanatéw informacyjnych
stuzgcych sktadaniu zgtoszenn dotyczgcych naruszen prawa powszechnie obowigzujgcego oraz

regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Wejherowie.
Celem procedury jest takze okreslenie sposobu ochrony sygnalistéw.

Niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,Procedurg”) okresla zasady
dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci wynikajacych z faktycznych lub prawdopodobnych,
niedozwolonych dziatan lub zaniechan, ktére stanowig lub mogg stanowi¢ naruszenie
przepisow prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego w ramach ustanowionych

wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen przez osobe uprawniona.

§2

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia, oznaczaja:

1.
2.

Starostwo - Starostwo Powiatowe w Wejherowie,
Sygnalista — jest osobg fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Starostwie w szczegdlnosci : pracownik,
byty pracownik, kandydat, byly kandydat, stazysta, wolontariusz, praktykant, wykonawca,
podwykonawca, kontrahent,

Kanaty informacyjne — wewnetrzne rozwigzania organizacyjne oraz techniczne stuzgce do

zgtaszania nieprawidtowosci w Starostwie.



10.

Komisja ds. zgtoszen naruszen prawa — Komisja powotana przez Staroste Wejherowskiego, do
ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci przeprowadzanie dziatan nastepczych oraz postepowan
wyjasniajacych dotyczacych Zgtoszenia, zwana dalej Komisja.

Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa — osoba powotana przez Staroste
Wejherowskiego, ktdrej zadania okresla niniejsza procedura ujawniania naruszen prawa w

strukturze Starostwa, zwany dalej Petnomocnikiem.

Dziatania nastepcze — dziatania polegajgce na weryfikacji Zgtoszenia oraz dalszej komunikaciji
z Sygnalistg, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace Zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej Zgtoszenia.
Postepowanie wyjasniajgce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym

zgtoszeniem, o ktérym mowa w § 4 niniejszej Procedury.

Dziatania odwetowe — dziatania lub zaniechania, ktére prowadzg do pogorszenia sytuacji
Sygnalisty i zostaty podjete w zwigzku z ujawnieniem przez te osobe nieprawidtowosci.
Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych oraz powoddw takich dziatan.

Zgtoszenie — informacja o zidentyfikowanym przez Sygnaliste dziataniu lub zaniechaniu bedgcym
naruszeniem prawa w Starostwie, zgtoszona przez dostepny kanat informacyjny. Wzér

zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§3
Ochrona sygnalisty

Procedura ma na celu ochrone Sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi,
w szczegdlnosci o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, moggcymi by¢ nastepstwem takiego Zgtoszenia.
Ochronie podlega Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia spetniajgc warunki okreslone w art. 6
Ustawy o ochronie sygnalistow. Takie zgtoszenie nie moze skutkowac dziataniami
odwetowymi lub innymi niepozadanymi dziataniami wobec Sygnalisty polegajgcymi w
szczegoblnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po

rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas

okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o

prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze



zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o

podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu do

wiadomosci ogdlnej, chyba ze za jego dobrowolng, wyrazng, pisemng zgoda.

Petnomocnik, niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia dokonuje jego anonimizacji danych

Sygnalisty i nadaje numer sprawie zgodnie z kolejnoscig zgtoszen w Rejestrze Zgtoszen. Numer

Zgtoszenia bedzie wykorzystany jako identyfikator sprawy zgtoszonej przez Sygnaliste.

Wykorzystany kanat informacyjny wniesienia Zgtoszenia powinien by¢ zastrzezony jedynie do

wiadomosci Petnomocnika, a w przypadku jego nieobecnosci — osoby upowaznionej.

Sygnalista, w przypadku wystgpienia dziatarh odwetowych, niezwtocznie zawiadamia o tym

fakcie Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa.



7. Sygnalisci dokonujacy Zgtoszenia, ktorzy nie spetniajg warunkéw okreslonych w art. 6 Ustawy
o ochronie sygnalistéw lub dokonujacy Zgtoszenia niepowaznego lub Zgtoszenia stanowigcego

w istocie naduzycie, nie podlegajg ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze.

§4
Dokonywanie Zgtoszern Wewnetrznych
1.  Wazér formularza Zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
2. Zgtoszenia naruszen Sygnalista dokonuje poprzez dedykowane kanaty informacyjne
obowigzujgce w Starostwie tj.:

1) wysytke na adres mailowy: sygnalista@powiatwejherowski.pl formularza Zgtoszenia,

ktédrego wzdr znajduje sie w Biuletynie Informacji Starostwa Powiatowego w
Wejherowie w zaktadce —,,Sygnalisci”;

2) przekazanie osobiste Petnomocnikowi — w takim przypadku Petnomocnik przyjmuje
zgtoszenie na wniosek zglaszajgcego za pomocg bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. Zgtoszenie
przyjmowane jest na formularzu Zgtoszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury;

3) wysytka w formie listownej na adres: Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa
w Starostwie Powiatowym w Wejherowie, ul 3 Maja 4, 84-200 Wejherowo.

3. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) poufny - w przypadku, gdy Zgtoszenie zawiera dane Sygnalisty. Dane te sg chronione przed
dostepem osdb nieupowaznionych.

2) jawny - podczas, gdy Sygnalista z witasnej inicjatywy wyraza wole ujawnienia swojej
tozsamosci. W tym przypadku podstawg do ujawnienia danych jest wyrazna, pisemna
zgoda Sygnalisty.

4. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane kontaktowe tj. imie i nazwisko, status;

2) szczegdtowy opis naruszen wraz ze wskazaniem obszaru wymienionego w pkt.5, z
okolicznosciami ich zajscia, datami oraz swiadkami,jezeli tacy wystepuja;

3) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

5. Naruszenia prawa z obszaru:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;


mailto:sygnalista@powiatwejherowski.pl

10.

11.

12.

13.

14.

15.

5) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-

18.
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.

Osoba wtasciwg do otrzymywania zgtoszen jest Petnomocnik lub odpowiednia osoba
upowazniona.

Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do Zgtoszen przesytanych anonimowo. Zgtoszenia
anonimowe nie podlegajg rejestracji.

W przypadku odebrania Zgtoszenia przez osobe nieuprawniong, osoba ta zobowigzana jest

niezwtocznie przekazac Zgtoszenie do Petnomocnika oraz ztozy¢ oswiadczenie o poufnosci.

Zgtoszenia sg rejestrowane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktdrego wzor okresla
zatacznik nr 2 do niniejszejProcedury.

Potwierdzenie wptywu Zgtoszenia nastepuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia.
Zgtoszenia rozpatrywane sg przez Komisje.

Zgtoszenie uznane za niekompletne po analizie Komisji moze by¢ skierowane do Sygnalisty

w celu uzupetnienia.

Nieuzupetnienie Zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania wezwania skutkuje rozpatrzeniem
Zgtoszenia na podstawie posiadanej dokumentacji.

Zgtoszenie podlega oddaleniu w przypadku:

1) ponownego Zgtoszenia tego samego zdarzenia;



16.

17.

18.

2) ogdlnikowosci Zgtoszenia, po uprzednim skierowaniu formularza zgtoszeniowego do
uzupetnienia;

3) braku dowodow naruszenia prawa.

Komisja w przypadku Zgtoszen zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub innej osoby, ktéra dopuscita
sie naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu

wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Przebieg wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego powinien by¢ poparty stosowng
dokumentacja.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest
poinformowaé Sygnaliste i Staroste Wejherowskiego o wynikach postepowania
wyjasniajacego i podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych oraz powodéw takich

dziatan.

§5
Zgtoszenia Zewnetrzne oraz ujawnienie publiczne
Sygnalista moze w kazdym przypadku zgtosié¢ naruszenie prawa do organu publicznego lub

organu centralnego z pominieciem trybdw przewidzianych w niniejszej procedurze.

Sygnalista moze dokonac¢ ujawnienia publicznego poprzez podanie do wiadomosci publicznej
informacji na temat naruszenia.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Zasady dotyczace zgtoszenia zewnetrznego oraz procedure postepowania Rzecznika Praw
Obywatelskich i organu zewnetrznego uregulowane zostaty szczegétowo w Rozdziale 4

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§6
Sktfad i organizacja pracy Komisji
Komisje ds. zgtoszen naruszen prawa powotuje kazdorazowo Starosta Wejherowski.
W skfad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy- Pethomocnik ds. naruszen prawa;
2) Radca prawny;

3) Przedstawiciel/e Pracownikéw powotani na wniosek Petnomocnika
W przypadku zawitosSci Zgtoszenia, Przewodniczgcy Komisji moze w celach doradczych



10.

powotywac ekspertdw sposrdd pracownikdw Starostwa.

Eksperci nie posiadajg prawa gtosu.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca, powotany
przez Staroste Wejherowskiego sposrdd pozostatych cztonkéw Komisji.

Komisja odpowiedzialna jest za przeprowadzenie oceny formalnej Zgtoszenia oraz podjecie
odpowiednich dziatan nastepczych wskazanych w § 9 niniejszej Procedury.

W przypadku braku jednomyslinosci, wnioski koncowe Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig
gtoséw, a w przypadku rowniej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji, ktory
gtosuje jako ostatni.

Cztonkowie Komisji oraz eksperci zobowigzani sg do posiadania oswiadczen o poufnosci.

Wzdér upowaznien do przetwarzania danych oraz oswiadczen o zachowaniu poufnosci stanowig

Zatacznik nr 3 oraz Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Cztonkowie Komisji, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb
zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia, nie mogg

uczestniczy¢ w pracach Komisji.

§7

Zadania Komisji

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

2) wzywanie do uzupetnienia zgtoszenia,

3) przeprowadzenie oceny zebranych dowodow,

4) sporzadzenie na podstawie przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, protokotu
z posiedzenia Komisji,

5) kierowanie informacji o wynikach postepowania wyjasniajgcego praz podejmowanie dziatan
nastepczych,

6) sporzadzenie informacji zwrotnej kierowanej do Sygnalisty.

§8

Zadania Petnomocnika

Do zadan Petnomocnika, a w przypadku jego nieobecnosci — osoby upowaznionej, nalezy

w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i ocena formalna Zgtoszen
2) potwierdzanie Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia ciggu 7 dni od daty otrzymania

3) informowanie Starosty Wejherowskiego o wptywie Zgtoszenia,



4) nawigzywanie kontaktu z Sygnalistg, w celu informowania o postepowaniu w sprawie

Zgtoszenia oraz uzyskania uzupetnienia Zgtoszenia,
5) prowadzenie Rejestru Zgtoszern Wewnetrznych,
6) obstuga administracyjno — biurowa Komisji,
7) zawiadamianie cztonkéw Komisji o terminie posiedzenia;
8) sporzadzanie listy obecnosci z posiedzenia Komisji,
9) nadzér nad ewentualnymi dziataniami odwetowymi w stosunku do Sygnalisty,
a w przypadku Zgtoszenia stosowania dziatarh odwetowych, natychmiastowa interwencja,

10) przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej o wynikach postepowania wyjasniajgcego w
ciggu maksymalnie 3 miesiecy od dnia wptywu Zgtoszenia w sprawie naruszen.
89

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze Zgtoszeniem

Za prowadzenie spraw oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej Zgtoszen
odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa.

Dokumenty dotyczace Zgtoszen wraz z Rejestrem przechowywane sg w zamykanej na klucz
szafie, ktéra znajduje sie w niedostepnym dla oséb trzecich, zamykanym na klucz

pomieszczeniu.

Dane zawarte w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych bedga przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego , w ktérym zakornczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rejestr prowadzony jest w formie papierowej.

§10
Dostep do danych
Dostep do danych osobowych Sygnalisty ma w szczegdlnosci Petnomocnik, badzZ osoba
yowazniona.
Za usuwanie danych przechowywanych na dedykowanej skrzynce mailowej odpowiedzialny jest

Petnomocnik.

Cztonkowie Komisji oraz eksperci sktadajg stosowne oswiadczenia o przetwarzaniu danych

osobowych osdb zwigzanych ze Zgtoszeniem oraz oswiadczenia o poufnosci.



Ochrona Sygnalisty — ochron§a1dlanych osobowych Sygnalisty
Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.
Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, osoby pomagajgcej w zgtoszeniu, osoby
powigzanej z Sygnalista oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie odbywa sie zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdin. zm.3)),
zwanym dalej RODO oraz obowigzujgcg w Starostwie politykg ochrony danych.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy. Za usuwanie danych osobowych nie majgcych znaczenia dla sprawy lub przypadkowo
zebranych odpowiada Petnomocnik, zatwierdza Komisja.
Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraZng zgodga Sygnalisty.
Tozsamos¢ Sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wtedy, kiedy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktdrym mowa w pkt. 5 wiasciwy organ lub wtasciwy sad
powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne sg zbierane i przetwarzane w
zwigzku z otrzymaniem zgtoszenia wewnetrznego w celu jego weryfikacji oraz podjecia dziatan
nastepczych, bez zgody tej osoby.
Obowigzek informacyjny z art. 13 RODO wobec Sygnalisty i kazdej osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu spetniany jest w momencie, gdy ta osoba jako swiadek sktada wyjasnienia w ramach
prowadzonego przez organizacje postepowania wyjasniajgcego.
Obowigzek informacyjny z art. 14 RODO wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz innych

0so6b, ktérych dane osobowe zostaty przekazane organizacji przez sygnaliste w zgtoszeniu
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spetniany jest, z wytgczeniem art. 14 ust. 2 lit. f) RODO, w terminie okreslonym w art. 14 ust. 3
RODO.
Przepis art. 14 ust. 2 lit. f) RODO stosuje sie, jezeli Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Przepis art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania o Zrddle pozyskania danych
osobowych stosuje sie, jezeli Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo
wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos¢ Sygnalisty oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym, jak réwniez oséb trzecich pomagajgcych w zgtoszeniu wewnetrznym.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozina bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ osdb, o ktérych mowa w ust. 12.
Do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia wewnetrznego oraz oséb
wymienionych w tym zgtoszeniu zobowigzani sg rdwniez nieupowaznieni pracownicy, ktérzy w
sposéb bezprawny, przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie okresu wskazanego w ust. 15 pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.
Nie stosuje sie powyzszego przepisu, gdy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem Wewnetrznym
stanowig cze$¢ postepowan przygotowawczych lub akt spraw sgadowych lub sgadowo
administracyjnych.
Obowigzki informacyjne wobec sygnalisty oraz oséb trzecich stanowig zataczniki nr 6 i 7
niniejszej procedury oraz znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa -
https://bip.powiatwejherowski.pl/artykuly/789/sygnalisci .

§12

Postanowienia koncowe

Pracownik Referatu kadr i ptac zapoznaje wszystkich pracownikéw Starostwa z
postanowieniami niniejszej Procedury.

Pracownik Referatu kadr i ptac przekazuje kazdorazowo informacje dotyczace
Procedury pracownikowi przystepujgcemu do pracy przed jej rozpoczeciem.

Tres¢ Procedury zostata przedstawiona wszystkim osobom wykonujgcym prace w


https://bip.powiatwejherowski.pl/artykuly/789/sygnalisci

Starostwie.
4. Wzér Oswiadczenia pracownikéw o zapoznaniu z Procedurg stanowi Zatgcznik nr 5 do

Procedury.

Zatgczniki :

Zatgcznik nr 1 — Wzér Zgtoszenia

Zatgcznik nr 2 — Rejestr Zgtoszerh Wewnetrznych

Zatgcznik nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania dla pracownika realizujgcego przyjmowanie,
weryfikacje zgtoszen wewnetrznych, podejmowanie dziatar nastepczych

Zatgcznik nr 4 — Upowaznienie do przetwarzania dla innych oséb niz pracownicy realizujgcy
zgtoszenie

Zatgcznik nr 5 - Oswiadczenie o0 zapoznaniu z Procedurg wewnetrzng zgtaszania naruszen
prawa oraz ochrony sygnalistow w Starostwie Powiatowym w Wejherowie

Zatgcznik nr 6 — Obowigzek informacyjny wobec sygnalisty

Zatacznik nr 7 — Obowigzek informacyjny wobec oséb trzecich, ktérych dane udostepnit

sygnalista



