Zarzadzenie nr RZ/47/2024
Starosty Goleniowskiego

z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024, poz. 107 w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzagdzam, co nastepuije:

§1
Ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Starostwa.
2. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania sie z wewnetrzng procedurg
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz
podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami.
Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.1

§3
Nadzér nad przestrzeganiem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposob
zwyczajowy osobom wykonujgcym prace na rzecz Starostwa poprzez opublikowanie

w systemie eKancelaria.

Starosta Goleniowski

Tomasz Stanistawski



Opracowata: Anna Stepien-Buryszek

Zatacznik do zarzgdzenia ...

Starosty Goleniowskiego z dnia 20 wrzesnia 2024 r.
w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Stownik poje¢

§1
1. Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia rozumie
sie:
1) Starosta — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Goleniowskiego
2) Wicestarosta — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Goleniowskiego
3) Sekretarz— nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Goleniowskiego
4) Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Goleniowskiego;
5) Starostwo — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Goleniowie
6) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢:, wydziat, biuro, referat, samodzielne
lub wieloosobowe stanowisko pracy;
7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu,
Kierownika Referatu, Przewodniczgcego Zespotu
8) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Administracji i Bezpieczenstwa.
9) anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;
10) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracag, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;
11) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Starostwa w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;
12) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Starostwie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
13) informacje zwrotne - informacje na temat planowanych Ilub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;
14) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Starostwie, lub
petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;
15) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;
16) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



17) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

18) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. maizonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

19) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
20) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Staroscie informacji o
naruszeniu prawa,

21) zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw
obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;
8) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
9) stazysta;
10) praktykant;
11) wolontariusz;
12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agenc;ji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe;j i stuzby Wieziennej i ich
rodzin;
13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

§3

1. Celem Procedury jest:

1) stworzenie w Urzedzie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen w zwigzku ustawg z dnia 14
czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow Dz.U.2024.928 2) ochrona oséb zgtaszajgcych
przypadki naruszen

2) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkow
naruszen.

2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgtoszen;

2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;

3) ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi powigzanych oraz o0so6b



pomagajgcych w zgtoszeniu

§4

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

)
4)
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoéci 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) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, 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 1-16.

§5

1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobdéw
niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Starosta.
2. Starosta nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym
czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.
3. Pracownicy uczestniczgcy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dofozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i osob, ktérych
zgtoszenie dotyczy.
4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:
1) Starosta, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegodlnosci
poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim

nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych

rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposéb

zapewniajgcy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
2) Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, Cztonek Zarzagdu Powiatu sprawujg
bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych



pracownikéw,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
C) zgtaszanie naruszeh wiasciwym organom;
3) Wydziat, poprzez upowaznione osoby, realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszen, w szczegolnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,
¢) podejmowanie dziatan nastepczych,
d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,
e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,
g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Urzedu zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen
nieprawidtowo$ci oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
h) wnioskowanie do Starosty o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,
i) odbior oswiadczen o zapoznaniu sie pracownikdw z niniejszg procedurg;

Kanaty zgtoszen
§6

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem

Srodkdw komunikaciji elektronicznej w rozumieniu art.2 pkt. 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002

r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

3. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg, sporzgdzonego upowazniong osobe.

Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub

protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

4. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim

przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez

upowazniong osobe. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

protokotu spotkania przez jego podpisanie.

5. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢é dokonane w postaci papierowej lub

elektronicznej.

6. Zgtoszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 3 mogg by¢ zgtaszane poprzez

dedykowane, poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Starostwie, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@powiat-goleniowski.pl (najlepiej w

zaszyfrowanym pliku),

a) zgtoszenie musi by¢ zapisane w zatgczniku np: doc ,docx, pdf, txt, ods,

b) w tytule emaila nalezy wpisaé: “zgtoszenie nieprawidfowosci-Starostwo Powiatowe w
Goleniowie”,

c) zatgcznik musi by¢ zaszyfrowany hastem zawierajgym min. 11 znakow i
zapisany w formacie zip, 7.zip (link do wer. bezptatnej programu do zaszyfrowania
zatgcznika https://7-zip.org.pl/sciagnij.html),

d) hasto musi mie¢ ztozono$¢ przynajmniej 1 cyfry, 1 duzej litery i 1 znaku specjalnego,

e) zatgcznik musi mie¢ jeden z nastepujgcych formatow pliku:
zgloszenie_ RRRRMMDD_Powiat_Zlotow.zip lub
zgloszenie_RRRRMMDD_Powiat_Goleniéw.7zip, przy czym MM - miesigc, DD —
dzien, RR- rok,



mailto:sygnalista@powiat-goleniowski.pl
https://7-zip.org.pl/sciagnij.html

(Przyktad: zgtoszenie wystane dnia 17 grudnia 2024 r. bedzie miato nastepujgcy format

pliku: zgloszenie_20241217_Starostwo_Goleniow.7zip)

f) hasto nalezy przekaza¢ osobie upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen , w jeden ze
sposobow :

- pisemnie, za posrednictwem tradycyjnej poczty na adres: ul. Dworcowa 1, 72-100
Goleniéw , zaadresowanej do osoby upowaznionej do obstugi zgltoszen o
nieprawidtowosciach, z dopiskiem ,do rgk wiasnych”,

- pisemnie doreczajgc zgtoszenie, w zamknietej kopercie, do rgk wiasnych, osobie
upowaznionej do obstugi zgtoszen o nieprawidtowoséciach,

- ustnie, podczas spotkania z osobg upowazniong do obstugi zgtoszen o
nieprawidtowosciach, w dniach i godzinach pracy Starostwa Powiatowego
w Goleniowie, w pokoju nr 315.

z informacjg o dniu, godzinie i minucie wystania e-maila (zgtoszenia bez udostepnienia

hasta nie bedg rozpatrywane).

2) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Goleniowie ul. Dworcowa 1, 72-100
Goleniow z dopiskiem na kopercie ,,zgtoszenie nieprawidtowosci”,

§7
1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
i numer telefonu,
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane os6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidtowo$ci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
3. Wzor zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
4. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Tryb postepowania ze zgtoszeniami
§8

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez upowaznionego pracownika,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury.
2. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktérych mowa w
§ 7 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.
3. Upowazniony pracownik dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
4. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy upowaznionego pracownika zgtasza on
Starosty konieczno$¢ wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury.
Starosta upowaznia inng osobe w Starostwie do realizacji zadan wynikajgcych z wewnetrznej
procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sie odpowiednio.
5. Upowazniony pracownik ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych bez zbednej zwioki.
6. Upowazniony pracownik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub
- w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 —
trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do korespondenciji.

Ochrona danych osobowych
§9
1. Upowazniony pracownik po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,



a w razie przypadkowego zebrania sg hiezwitocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.
5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Ochrona sygnalisty
§ 10

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosé i anonimowos¢
danych) i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.
2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sgdzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.
3. Sygnalista podlega ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§11

1. Sygnaliscie Starosta zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikéw.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Starosta, w szczegdlnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania osoéb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje upowazniong osobe kierujgcg komorkg kadrowg16 do monitorowania sytuacji
kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow
przetozonych sygnalisty dotyczgcych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy, w szczegolnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d)degradacja stanowiskowa, pfacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetenciji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,
premii,

e) zmiana warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia,
wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/ bezptatnego). W przypadku stwierdzenia Ilub podejrzenia dziatan
zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoba kierujgca komorkg
kadrowg zobowigzana jest do podjecia dziatan uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacii
faktycznej i prawnej sygnalisty;

4) zobowigzuje upowaznionych pracownikéw wspotpracujgcych ze zleceniobiorcami/
ustugodawcami do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatah odwetowych.



3. Dziatania, o ktérych mowa w wust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb posiadajgcych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§ 12

Przepisy § 11-12 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

§13

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
i sgdowo administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczegdty dot. tego przetwarzania, w mysi
postanowieh art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba Ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzor klauzuli informacyjnej
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Przepisy koncowe
§ 14
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§15
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie

przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz 0Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



Zatgcznik nr 1 do

wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszenh naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDtOWOSCI

w Starostwie Powiatowym w Goleniowie

Wypetnia osoba zgtaszajgca nieprawidtowos¢:

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres lub adres email

Informacja dotyczace (1 Pracownik
zgtaszajacego (nalezy
zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat) [0 Osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz

stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

[l przedsiebiorca
[J prokurent
[J akcjonariusz lub wspdinik

[l czionek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej

[1 osoba swiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy

[J  wolontariusz
[0 Praktykant/stazysta

[l Funkcjonariusz/zotnierz

0 Inne
Jakiego obszaru [1 zamoéwien publicznych,
nieprawidtowosci dotyczy [ ustug, produktéw i rynkéw finansowych oraz zapobieganiu
zgtoszenie? praniu brudnych

[1 pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

[1 bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

[1 bezpieczenstwa transportu,

[1 ochrony $srodowiska,

[1 ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego,

[1 bezpieczenrstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu
zwierzat,




[1 zdrowia publicznego,

ochrony konsumentdw,

[1  ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz
bezpieczenstwa sieci i systemow
informacyjnych,

[] intereséw finansowych Unii,

O rynku wewnetrznego, w tym naruszen unijnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa, podatku od oséb
prawnych

O

Opis zgtaszanej
nieprawidtowosci (dokfadny
opis)

Dane osoby/osoéb, ktorej
dziatania lub zaniechania
dziatania zgtoszenie dotyczy
(imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe)

Kiedy miata miejsce
nieprawidlowos¢

Dowody potwierdzajace
zgtoszenie nieprawidlowosci

Swiadek zgtoszenia

Dane osoby, ktéra zostatla
pokrzywdzona na skutek
nieprawidtowosci

Dodatkowe informacje
udzielane przez zgtaszajacego

Data i miejsce zgtoszenia

Podpis zgtaszajacego

Wypetnia osoba przyjmujaca nieprawidiowosé

Imie i nazwisko przyjmujacego
zgtoszenie

Data przyjecia zgtoszenia

Instrukcja wypetniania formularza:

Niniejszy formularz stuzy zgtoszeniu nieprawidiowosci w Starostwie Powiatowym w Goleniowie. Zgtoszenie moze dotyczyc¢
naruszen, ktére miaty juz miejsce oraz naruszen, ktorych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich popetnienia
lub préb zatarcia $ladéw i ukrycia naruszen. Formularz nalezy wypetni¢ czytelnie (najlepiej komputerowo) i opatrzy¢
wiasnorecznym podpisem.




Zatgcznik nr 3 do

wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia 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 (RODO)
informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg w Goleniowie
przy ulicy Dworcowej 1, 72-100 Goleniéw, reprezentowane przez Staroste Goleniowskiego (zwane
dalej Starostwem); tel. 91 471 02 05; fax — 91 471 02 00, e-mail: sekretariat@ powiat-goleniowski.pl

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych (IOD) petni Agnieszka Rutkowska — tel./fax 91 407 25 68, e-
mail: iod@ powiat-goleniowski.pl

3. Celem przetwarzania danych osobowych Pani/Pana - interesantéw/klientdéw Starostwa oraz innych
0s6b, ktérych dane mogg by¢ przetwarzane w zwigzku ze sktadaniem dokumentéw jest prowadzenie
przez Administratora Danych spraw administracyjnych nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej i
miejscowej Starostwa, a takze kierowanie spraw nienalezacych do wiasciwosci rzeczowej lub
miejscowej Starostwa do wtasciwych podmiotéw. Starostwo (Urzad), dziatajgc w ramach swojej
kompetencji, wykonuje obowigzki prawne wynikajgce z ustaw i przepisow wykonawczych do ustaw, a
takze dziata w interesie publicznym. Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO-przetwarzanie jest niezbedne o
wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze Danych, oraz art. 6 ust. 1 lit. e
RODO- przetwarzanie jest niezbedne do wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg tylko podmioty upowaznione na podstawie przepiséw
prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt i archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania (*jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana narusza przepisy rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

8. Podanie przez Pana/Panig okreslonych danych osobowych w Starostwie jest: wymogiem
wynikajgcym z przepisdw prawa. Nie podanie danych osobowych uniemozliwi realizacje Panstwa
wnioskow — zatatwienie sprawy.

9. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.



