Zatqcznik do Uchwaty nr VII/124/2024
Zarzqdu Powiatu Wejherowskiego

z dnia 17 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zewnetrznych zgtoszen
naruszenia prawa od sygnalistow oraz

podejmowania dziatan nastepczych



$1 DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Organ publiczny - nalezy przez to rozumiec¢ organ publiczny zobligowany do rozpatrywania
zgtoszen zewnetrznych zgodnie z Ustawq z 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.
W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem organu publicznego okreslony jest Zarzqd
Powiatu Wejherowskiego

2. Koordynatorze ds. obstugi zgfoszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatari nastepczych, wiqczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtfaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad caftym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym, a takze w przypadku gdy zgtoszenie naruszenia
dotyczy innego organu publicznego, przekazywanie zgtoszeri poprzez kanat zewnetrzny

wtasciwym organom publicznym;

3. Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktdra posiada
prawo dokonania Zgtoszenia;

4. Zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgtoszenia Naruszenia przy

wykorzystaniu kanatéw zgfoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

5. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcqg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawnq, wskazang w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

6. Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwiqgzanym z pracg;

7. Osobie powiqzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizycznq, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdfpracownika Ilub czfonka rodziny
zgtaszajgcego;

8. Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia, ktorej przyznano

status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
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Procedurze - rozumie sie przez to niniejszy dokument;

Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub
zaniechania swiadczqgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub mogqcych
naruszac powszechnie obowiqzujqce przepisy prawa;
Zgtoszeniu Naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze przez Osobe uprawnionqg do dokonania zgtoszenia, informacji
mogqcych swiadczy¢ o Naruszeniu;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczqgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej zgtaszajqgcy pracuje lub pracowat, lub w
innej organizacji, z ktorq zgtaszajqcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwiqgzanym z pracq, lub dotyczqcq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwiqgzku z
dokonywanymi Zgtoszeniami zewnetrznymi;

Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kqtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi
zgtoszen ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbq o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to zespdt wyjasniajgcy wskazany przez
Koordynatora ds. obstugi zgtoszert do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w
Zgtoszeniu Naruszenia;

Postepowaniu Wyjasniajgcym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie
podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtfoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania sSrodkoéw finansowych lub zamkniecie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;
Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatanr;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre
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narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzqdza lub moze wyrzqdzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

Zgtoszeniu zewnetrznym — naleZy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

Organie centralnym — nalezy przez to rozumiec¢ organ administracji publicznej wtasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawgq, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;

82 ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majq zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa jakimi sq
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce
zakresu:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

9) bezpieczenrstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzqt;

11) zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzqdu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.
Procedura dotyczy zgfoszen naruszen prawa takze w innych jednostkach organizacyjnych,
podlegtych lub nadzorowanych przez organ publiczny.

. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, Koordynator ds.

obstugi Zgtoszen przekaze to zgtoszenie do wtasciwego organu publicznego.

§3 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobgq odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zewnetrznych Zgtoszeri Naruszenia
prawa przez sygnalistow oraz sprawujgcqg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgtoszern jest Joanna Hebel.

Osoby, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogq by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie
mogq analizowac takiego Zgtoszenia.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej lub w przypadku

koniecznosci zastepstwa osobg odpowiedzialng jest Magdalena Gruba

84 SYGNALISTA

Zgodnie z zasadq dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna
zgtosi¢ Naruszenie, jesli istniejq po jej stronie uzasadnione podstawy, by sqdzic, ze
przekazywane informacje sq prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajqcy, chyba ze wstepna analiza Zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajqcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspdtzycia spotecznego.

Statusu Sygnalisty nadaje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

85 ZGtASZANIE NARUSZENIA

Zgtoszenia Naruszenia mogq byc¢ przekazywane za pomocq:



1.1. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen

naruszenia@powiatwejherowski.pl;

1.2. wypetnienia formularza zgtoszenia Naruszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury i ztoZzenie go Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszen;

1.3. osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszenn po uprzednim telefonicznym ustaleniu
terminu spotkania;

Zgtoszenie Naruszenia powinno zawieracé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

Zgtoszenia oraz powinno zawierac przynajmniej nastepujgce informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszenia,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozZliwosé wystgpienia
Naruszenia,

2.3. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

2.4. wskazanie ewentualnych swiadkdéw Naruszenia,

2.5. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajqcy, ktére mogq

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

§6 SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGtOSZENIAMI

Zgtoszenia naruszen prawa sq weryfikowane przez Koordynatora ds. obstugi zgfoszenn w
zakresie wiarygodnosci zgfoszenia oraz odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie i
przeprowadzanie dziatan nastepczych.

W ramach postepowania, mozna zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢ sie do
Zgtaszajqgcego o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

Organ publiczny potwierdzi Zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia na podany adres
kontaktowy. Informacje zostanq przekazane niezwfocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od

dnia przyjecia zgtoszenia, o ile nie otrzymano sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

. Jezeli Zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie

nalezgcej do zakresu dziatania Organu publicznego, podjete zostanq dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczegdlnosci Organ publiczny moze
podjgc jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

1) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

2) zgfoszenia odpowiednim organom;
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3) natoZenia sankcji na osoby odpowiedzialne;

4) przeszkolenia personelu;

5) wdrozenia nowych systemow kontroli.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
Organ publiczny moze przekazac zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezqcej do zakresu
dziatania Organu publicznego, zostanq one niezwtocznie przekazane, nie pdZniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.
Organ publiczny moze nie podjg¢ dziatari nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu,
dotyczqgcym sprawy bedqcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od
innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Podmiot publiczny poinformuje
Zgtaszajgcego o takim odstgpieniu.
Wszystkie zgfoszenia odnotowywane sq w Rejestrze zgtoszeri zewnetrznych. W rejestrze
znajdujq sie nastepujgce informacje: numer zgtoszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgfoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sOb; date dokonania zgfoszenia; informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
informacje o wydaniu zaswiadczenia, o podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi;
date zakoriczenia sprawy; informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku (jesli
zachodzi); szacunkowq szkode majgtkowq, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedqgcych przedmiotem zgtoszenia (jesli

posiadamy takq informacje).



87 FALSZYWE ZGtOSZENIE

=

Zgtoszenie Naruszenia moze byc¢ dokonane wytqgcznie w dobrej wierze.

2. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajgcy mozZe zostac pociggniety do odpowiedzialnosci zgodnie z Ustawq z 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow w zakresie grzywny, ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do 2 lat.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, swiadomie dokonujgcy

fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwiqzku z fatszywym Zgtoszeniem.

$8 OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalistg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskanqg w kontekscie zwigzanym z pracq. Dotyczy to takze przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracq przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po
ich ustaniu.

2. Organ publiczny zapewnia ochrone Sygnalistow poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze otrzyma wyraznqg zgode na ujawnienie danych;

2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, zapewniona jest takZze ochrona poufnosci ich
tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych osob, ktore zostafy zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoriczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, Zze dostep do danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem, bedg
miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony Sygnalistow.

3. Na zgdanie Sygnalisty Podmiot publiczny wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, Ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami

odwetowymi przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow.



4. Dokonanie przez Sygnaliste zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiqgzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze Sygnalista miat uzasadnione podstawy
sqdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawq o sygnalistach.

5. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczqcego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w ustepie powyzej, Sygnalista moze wystqgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

6. Uzyskanie informacji bedqcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego Ilub
dostep do takich informacji nie mogqg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowiq czynu zabronionego.

7. W przypadku podjecia wobec dziatann odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania
lub prawo do zadoscuczynienia.

8. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotyczq takze:

1) osoby pomagajqgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powiqgzanej z sygnalistq;
2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim
powiqzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosc sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

9. W zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych, Organ publiczny zapewnia ochrone

poufnosci toZzsamosci osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.
$9 KONTAKT DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaZa, Ze paristwo

naruszyfo jego prawa, ze jest nierdwno traktowany.
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
4. Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez

formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.

§10 POSTANOWIENIA KONCOWE



1. Procedura wymaga przeglqgdu i aktualizacji minimum raz na 3 lata.
2. Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
3. Zmiana Procedury dokonywana jest Uchwatq Zarzqdu Powiatu Wejherowskiego o czym

informuje sie przez publikacje w BIP-ie.

Zatqczniki do niniejszej procedury:

1.Formularz zgtoszenia naruszenia
2.Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia;

3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych

4. Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty

5. Klauzula informacyjna RODO dla osoby trzeciej

6. Upowaznienie do przetwarzania dla pracownika realizujgcego przyjmowanie, weryfikacje
zgtoszenn  zewnetrznych, podejmowanie dziatan nastepczych, kontaktu z Sygnalistg,
przekazywania osobom zainteresowanym informacji na temat procedury zgtoszer zewnetrznych

7. Upowaznienie do przetwarzania dla innych osob niz pracownicy realizujgcy zgtoszenie
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Zatgcznik nr 1

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdine

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc¢

Dane kontaktowe zgfaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

[ ]Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia
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Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomosé, mozZliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgfoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

1
2
3.
4

Nazwa Pracodawcy:
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Zatgcznik nr 2
ZASWIADCZENIE O POTWIERDZENIU ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgfoszenia Naruszenia, ktdre zostato dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
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Zatqcznik nr 3

Rejestr zgtoszen zewnetrznych

Numer

zgloszenia

Przedmiot
naruszenia

prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy

zgtoszenie

Data dokonania
zgloszenia

zewnetrznego

Informacja o podjetych dziataniach

nastepczych

Informacja o
wydaniu
zaswiadczenia, o
podleganiu
ochronie przed
dziataniami

odwetowymi

Data zakonczenia

sprawy

Uwagi
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Zatgcznik nr 4

KLAUZULA INFORMACYINA - wobec osob zgtaszajgcych lub ujawniajgcych publicznie
informacje o naruszeniach prawa w ramach Procedury przyjmowania zewnetrznych
zgtoszen naruszenia prawa od sygnalistow oraz podejmowania dziatan nastepczych

Administrator danych

Administratorem danych jest Zarzqd Powiatu Wejherowskiego z siedzibq: ul. 3 Maja 4 84-200
Wejherowo, tel.: (+48) 58 572 94 11, fax: (+48) 58 572 94 02; email:
starostwo@powiat.wejherowo.pl ; skrytka epuap: /59ut3k1bll/SkrytkaESP

Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac sie
w sprawach zwigzanych z ochronq danych pod adresem e-mail: iod@powiatwejherowski.pl

Cel i podstawa przetwarzania

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO* — realizacja obowiqzku prawnego, w zwiqgzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w celu realizacji zadan
zwiqzanych z obstugq zgtoszeri zewnetrznych (w szczegdlnosci: przyjecie i weryfikacja
zgtoszenia, prowadzenie rejestru zgtoszeri zewnetrznych, prowadzenie ze zgtaszajgcym
korespondencji, archiwizacji sprawy),

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO — gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgleddow
zwiqzanych z waznym interesem publicznym w zwiqzku z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow, jezeli dane osobowe szczegdlnych kategorii zawarte sq w zgfoszeniu
zewnetrznym,

3) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — zgoda** osoby zgtaszajgcej na ujawnienie swojej toZzsamosci,
ktora pozwoli nam na ujawnienie tozsamosci m.in. osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe bedq udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa lub podpisanych umdw. Dane osobowe bedqg udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

Czas przechowywania

Dane osobowe bedq przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego,
w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych
tymi dziataniami, czyli przez okres wskazany w ustawie o sygnalistach.

Prawa osob

Osoby zgtaszajgce majq prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, prawo zgdania usuniecia danych w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa oraz prawo do ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail:
kancelaria@uodo.qgov.pl).

Ponadto, w przypadku wyrazenia zgody, prawo do wycofania sie ze zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.
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Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane w zakresie wskazanym
w przepisach prawa. Niepodanie danych moze skutkowac brakiem mozliwosci weryfikacji
i rozpatrzenia zgtoszenia, przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego lub nawigzania
kontaktu w celu przekazania informacji zwrotnej.

Szczegotowe obowiqgzki informacyjne znajdziecie Paristwo na stronie internetowej urzedu
https://bip.powiatwejherowski.pl/artykul/2/5663/inspektor-ochrony-danych-dane-osobowe

*RODO - Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
1197 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.3))

**Zgoda nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sqgdowymi prowadzonymi przez sqdy, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sqd powiadamia o tym
osobe zgtaszajqcq, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia
danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sqgdowemu.
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Zatgcznik nr 5

KLAUZULA INFORMACYINA - wobec osob, ktorych dane zostaly przekazane przez
sygnaliste w ramach Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa od
sygnalistow oraz podejmowania dziatan nastepczych

Administrator danych

Administratorem danych jest Zarzqd Powiatu Wejherowskiego z siedzibq: ul. 3 Maja 4 84-200
Wejherowo, tel.: (+48) 58 572 94 11, fax: (+48) 58 572 94 02; email:
starostwo@powiat.wejherowo.pl ; skrytka epuap: /59ut3k1bll/SkrytkaESP

Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac sie
w sprawach zwigzanych z ochronq danych pod adresem e-mail: iod@powiatwejherowski.pl

Cel i podstawa przetwarzania

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO* — realizacja obowigzku prawnego w zwiqgzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu realizacji zadan
zwiqzanych z obstugq zgtoszeri zewnetrznych (w szczegdlnosci: przyjecie i weryfikacja
zgtoszenia, prowadzenie rejestru zgtoszenr zewnetrznych, archiwizacji sprawy),

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO — gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgleddow
zwiqzanych z waznym interesem publicznym w zwiqzku z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow, jezeli dane osobowe szczegdlnych kategorii zostaty zawarte w zgtoszeniu
zewnetrznym.

Odbiorcy danych

Dane osobowe bedq udostepniane wyfqgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa lub podpisanych umdéw. Dane osobowe bedqg udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

Czas przechowywania

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami, czyli przez okres wskazany w ustawie o sygnalistach.

Dane osobowe mogq byc przetwarzane przez okres dtuzszy niz wskazano powyzej w sytuacji,
gdy dokumenty zwigzane ze zgltoszeniem zewnetrznym stanowiq czes¢ postepowan
przygotowawczych lub akt spraw sqdowych lub sqdowo administracyjnych.

Prawa osob

Osoba, ktorej dane dotyczg posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, prawo do zgdania usuniecia danych w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa oraz prawo do ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl).

Kategorie danych
Dane podane przez sygnaliste w zgfoszeniu zewnetrznym mogq obejmowac dane
identyfikujgce: m.in. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, opis naruszenia.
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Zrédto danych

Zrédto danych zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy o sygnalistach nie jest jawne, chyba ze sygnalista
nie spetni warunkéw wskazanych w art. 6 ww. ustawy lub wyrazi wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci lub przekazanie danych.

*RODO - Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
1197 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.3))



Zatgcznik nr 6

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 44 ust.2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow nadaje upowaznienie
Pani/Panu:

Imie

Nazwisko

Stanowisko

do przyjmowania, weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych i przetwarzania danych
osobowych osob sktadajqcych zgtoszenia zewnetrzne oraz oséb, ktorych dane zostaly przekazane przez sygnaliste.

Upowaznienie wazne od dnia

Upowaznienie wazne jest do dnia ustania stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub
odwofane.

Podpis osoby uprawnionej do
nadania upowaznienia

OSWIADCZENIE

0o OsSwiadczam, Ze zobowiqzuje sie do zachowania bezwzglednej tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych
osobowych, ktére uzyskatem/am w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywane
byty przedmiotowe czynnosci.

o Oswiadczam, ze jestem swiadomy/a odpowiedniosci karnej za naruszenie zasad przetwarzania danych osobowych
okreslonej w ustawie o ochronie danych osobowych.

Podpis z imienia i nazwiska osoby
sktadajqcej oswiadczenie

Data wygasniecia (data rozwiqgzania
umowy z osobqg upowazniongq)

Upowaznienie odwotano, dnia

Podpis osoby uprawnionej do
odwoftania upowaznienia




Zatgcznik nr 7

UPOWAZNIENIE

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 44 ust.2 ustawy
Pani/Panu:

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow nadaje upowaznienie

Imie

Nazwisko

Stanowisko

do przetwarzania danych osobowych
przekazane przez sygnaliste przy realiz

osob sktadajgcych zgtoszenia zewnetrzne oraz osob, ktorych dane zostaty
(s [of | IO

Upowaznienie wazne od dnia

Upowaznienie wazne jest do dnia

ustania stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub
odwofane.

Podpis osoby uprawnionej do
nadania upowaznienia

OSWIADCZENIE

0o OsSwiadczam, Ze zobowiqzuje sie do zachowania bezwzglednej tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych
osobowych, ktére uzyskatem/am w ramach realizacji zadarn, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywane byty przedmiotowe czynnosci.

O Oswiadczam, ze jestem swiadomy/a

odpowiedniosci karnej za naruszenie zasad przetwarzania danych osobowych

okreslonej w ustawie o ochronie danych osobowych.

Podpis z imienia i nazwiska osoby
sktadajqcej oswiadczenie

Data wygasniecia (data rozwigzania
umowy z osobg upowazniongq)

Upowaznienie odwotano, dnia

Podpis osoby uprawnionej do
odwoftania upowaznienia




