Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 35/115/2025
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 14 stycznia 2025 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIAtAN NASTEPCZYCH KIEROWANYCH DO ZARZADU POWIATU WYSZKOWSKIEGO

§1.

Postanowienia ogodlne

1. Procedura dotyczy zgtoszen naruszen prawa, ktére znajdujg sie w obszarze dziatania
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego.

2. System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone sygnalisty przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

3. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres naruszenia objetego procedurg;

2) osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

3) zasady zgtaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia, w tym
sposoby przekazywania zgtoszen;

4) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzgdzania naruszeniami, w tym podmiot upowazniony
do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen naruszenia przez sygnalistdw oraz tozsamosci oséb dokonujgcych
zgtoszen.

§2.
Definicje
llekro¢ w Procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:

1) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych kierowanych do Zarzadu
Powiatu Wyszkowskiego;

2) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie
o ochronie sygnalistéw;

3) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie
przekazania informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojsc
w wewnatrz podmiotu prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zgtaszajgca pracuje lub
pracowata lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy;

4) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa w trybie okreslonym niniejszg Procedurg;



5)

6)

7)

8)

9)

zgtoszeniu anonimowym - nalezy przez to rozumiec zgtoszenie dokonane przez osobe,
co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

zespole - rozumie sie przez to wewnetrzny zespdt wyjasniajgcy, powotywany przez
Zarzad Powiatu Wyszkowskiego na wniosek koordynatora ds. obstugi
zgtoszen/zastepcy koordynatora ds. obstugi zgtoszen lub osoby, o ktérej mowa
w § 5 ust. 4 niniejszej procedury, do kompleksowego wyjasnienia sprawy dotyczacej
okres$lonego zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych;

wstepnej analizie zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego
oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej koordynator ds.
obstugi zgtoszedn ma prawo wystgpié do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie
W wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu naruszenia;

organie publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow;

uprawnionym do dokonania zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra ma prawo
i obowigzek dokonania zgtoszenia;

10) starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;
11) zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Wyszkowskiego;
12) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonanym
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszyé prawa
zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zgtaszajgcemu;

13) dziataniu nastepczym/postepowaniu wyjasniajgcym - nalezy przez to rozumiec

dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete
w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszehn prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

14)informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym

uzasadnione podejrzenie dotyczgce faktycznego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, w ktérym zgtaszajgcy
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdrym zgtaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

15) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie zgtaszajgcemu informac;ji

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

16) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie 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, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

17) koordynatorze ds. obstugi zgtoszen/zastepcy koordynatora ds. obstugi zgtoszen -
rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych
i podejmowanie dziatan nastepczych, wtgczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajgcym, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

18) naruszeniu - rozumie sie przez to stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajgcych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest
to rowniez kazde dziatanie czy zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem lub ma
na celu obejscie prawa;

19) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje osobowos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana;

20) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

21) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra
moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
zgtaszajgcego w rozumieniu art. 115§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17 z pdzn. zm.);

22) pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U.z 2023 r.
poz. 1465 z pdin. zm.);

23) wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczgcy prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

24) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z2023r. poz. 1465z pdin. zm.).
W przypadku niniejszej procedury pojeciem pracodawcy okreslone jest Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie, reprezentowane przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

25) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

26) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

§3.
Zakres

Procedura zgtoszern zewnetrznych ijej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen
naruszenia prawa jakimi sg dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace zakresu:

1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;



3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa 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) intereséw finansowych Skarbu Paristwa 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.

§4.
Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia

Uregulowaniami niniejszej Procedury objeci, w tym uprawnieni do dokonania zgtoszenia, sa:

1) pracownicy i wspotpracownicy lub byli pracownicy i wspdtpracownicy, lub kandydaci
do zatrudnienia;

2) pracownicy tymczasowi;

3) stazysci;

4) praktykanci;

5) wolontariusze;

6) cztonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

7) osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,
jezeli informacje dotyczace naruszenia uzyskali w kontekscie zwigzanym z praca.

§5.

Osoby odpowiedzialne za zarzagdzanie zgtoszeniami

1. Za wykonywanie zadaid wynikajgcych z Procedury zgtoszen zewnetrznych, w tym
przyjmowanie zgtoszenn zewnetrznych, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji,
podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i- w razie
potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg byé w jego posiadaniu oraz przekazywanie zainteresowanym osobom
informacji na temat Procedury zgtoszen zewnetrznych, odpowiedzialni sg upowaznieni
przez Zarzad Powiatu Wyszkowskiego pracownicy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie:
1) koordynator ds. obstugi zgtoszen;

2) zastepca koordynatora ds. obstugi zgtoszen, w przypadku nieobecnosci koordynatora.



2. Koordynator ds. obstugi zgtoszen lub jego zastepca realizujg zadania zapewniajgce sprawne

funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji;

2) nadawanie zgtaszajgcemu statusu sygnalisty;

3) podejmowanie dziatan nastepczych;

4) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji;

5) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia;

6) wystepowanie z wnioskiem o powotanie zespotu,

7) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,

w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;

8) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

9) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

3. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniom tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi Starostwa - bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy oséb wskazanych w ust. 1 powyzej, osobg
odpowiedzialng za wykonanie zadan wynikajgcych z Procedury zgtoszen zewnetrznych jest
inny wyznaczony przez Zarzad Powiatu Wyszkowskiego pracownik Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 i 4 powyzej, mogg w uzasadnionych przypadkach,
wystepowac z wnioskiem do Zarzgdu Powiatu Wyszkowskiego o powotywanie zespotu,
ktérego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy dotyczacej okreslonego
zgtoszenia. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

6. Pracownicy oraz zespdt, o ktéorych mowa w ust. 1, 4 i 5 powyzej, zostajg wyznaczeni odrebng
uchwatg Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego.

7. Zarzad Powiatu Woyszkowskiego nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia
pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach zewnetrznej procedury oraz odbiera
od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszej procedury.

§6.

Zgtaszanie naruszenia

1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ za pomoca:
a) dedykowanej skrzynki e-mailowej obstugiwanych zgtoszen: sygnalista@powiat-
wyszkowski.pl;
b) pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Rz 2, 07-200 Wyszkow
w zamknietej kopercie, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie z dopiskiem na
kopercie "Zgtoszenie zewnetrzne — do rgk wtasnych koordynatora ds. obstugi zgtoszen".
2. Na wniosek zgtaszajgcego ztozony w sposobdéw zgodny z ust. 1 powyzej, zgtoszenie moze
by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania, ktdre powinno zostaé zorganizowane
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
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3. Dane osobowe sygnalisty mogg by¢ ujawnione osobom nieupowaznionym wyfacznie
za wyrazng zgoda sygnalisty wyrazong w zgtoszeniu.
4. Zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;
2) dane zgtaszajacego, tj: imie, nazwisko, adres do kontaktu, stanowisko lub inna
informacja Swiadczagca o uprawnieniu do dokonania zgtoszenia zgodnie
z § 4 Procedury;
3) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie jego tozsamosci
4) dane osoby/oséb, ktéra/e dopuscita/y sie naruszenia prawa, ktorej/ych dotyczy
zgtoszenie, tj. imie, nazwisko, stanowisko;
5) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu;
6) opis naruszenia prawa lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia;
7) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia;
8) wskazanie wszystkich dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia naruszenia.
5. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§7.

Zgtoszenia anonimowe

Zarzad Powiatu Wyszkowskiego nie przyjmuje zgtoszern dokonanych anonimowo.

§8.

Postepowanie ze zgtoszeniem i dziatanie nastepcze

1. Wszystkie zgtoszenia, o ktdrych mowa w § 6 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym
mowa w § 5 ust. 1 lub 2, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 4 do
Procedury.

2. W przypadku zgtoszenia zawierajagcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia,
w tym adres do kontaktu, pracownik, o ktérym mowa w § 5ust. 1 lub 4, potwierdza
przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

3. Na zadanie sygnalisty, Zarzgd Powiatu Wyszkowskiego wtasciwy do podjecia dziatan
nastepczych, wydaje nie pdziniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistéw.

4. Pracownik, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 lub 4, dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania Zarzagdu Powiatu Wyszkowskiego, ajezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Zarzgd Powiatu
Wyszkowskiego odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego.

6. W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczes$niejszym zgtoszeniem
zewnetrznym, Zarzad Powiatu Wyszkowskiego nie podejmuje dziatan nastepczych.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1.

Informuje  jedynie sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania inie
informuje o tym sygnalisty.

. Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa

w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Zarzagdu Powiatu Wyszkowskiego, pracownik
o ktérym mowa w § 5 ust. 1 lub 4 przekaze zgtoszenie w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia (30 dni w uzasadnionych przypadkach) do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych oraz poinformuje o tym sygnaliste.

. W przypadku, gdy zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, pracownik o ktéorym mowa

w §5ust. 1 lub 4, prowadzi postepowanie wyjasniajgce osobiscie lub we wspodtpracy
z osobami wchodzgcymi w sktad zespotu, o ktérym mowa w § 5ust.5. Nadzér nad
postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez zespot sprawuje pracownik, o ktérym
mowa w § 5 ust. 1 lub 4.

. W ramach postepowania, pracownik, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 lub 4, moze zbierac

dodatkowe informacje, wtym zwrdci¢ sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych
wyjasnien.

. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

Zarzad Powiatu Wyszkowskiego moze przekazac zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.
Analiza zgtoszenia idziatanie nastepcze nastepuje zzachowaniem poufnosci,
bezstronnosci i obiektywizmu.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadza sie raport

Raport okresla opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres iskutki nieprawidtowosci oraz obejmuje rekomendacje w zakresie
przeciwdziatania naruszeniom prawa.

Ewentualne konsekwencje w stosunku do osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia
prawa albo zgtaszajgcego, ktéry dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia wyciaga
pracodawca.

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliScie w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

W uzasadnionych przypadkach Zarzad Powiatu Wyszkowskiego przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w ust. 15.

Zarzad Powiatu Wyszkowskiego informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajgcego wszczetego na skutek zgtoszenia.

Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie zostanie podany adres do kontaktu, ani nie bedzie
mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych - Zarzad Powiatu
Wyszkowskiego nie realizuje obowigzku, o ktorym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38,
art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy o ochronie sygnalistéw.

§9.
Poufnos¢

Wszelkie informacje uzyskiwane na kazdym etapie postepowania, tj. przyjecia zgtoszenia,
jego weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych, na temat oséb zgtaszajgcych



naruszenia, jakiosob, ktérych zgtoszenie dotyczy oraz osdb trzecich, uczestnicy
postepowania sg zobowigzani zachowa¢ w poufnosci.

. Pracownicy odpowiedzialni za wykonywanie zadan zwigzanych z niniejszg procedurg
zobowigzani sg zapewnié poufnosé tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej
zgtoszenie dotyczy oraz oséb trzecich, a takze zapewnié poufno$é wszelkich informacji,
jakie pozyskali w toku wykonywanych zadan, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ tej osoby.

§ 10.
Sygnalista

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zgtosi¢ naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, ktérego zgtoszenie zostato przyjete
do dalszego rozpoznania lub ktéry miat podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgfoszenia istanowi informacje o naruszeniu prawa, chyba ze wstepna
analiza zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposdb oczywisty dziatat
w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktory dziata
w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoétzycia spotecznego.

. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje pracownik, o ktérym mowaw § 5 ust. 1i 4.
. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, jesli dziatat w dobrej wierze,
tj. miat uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia informacje na
temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i, ze informacje takie
stanowig informacje o naruszeniu prawa.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

. Jezeli wtoku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

. W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie nosi znamiona przestepstwa, woéwczas informacja
o tozsamosci zgtaszajgcego oraz osob, ktérych dotyczy zgltoszenie zostanie przekazana
organom sScigania.

§11.
Zakaz dziatan odwetowych

. Wobec zgtaszajgcego nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

. Przepisy zakazujgce dziatarn odwetowych stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym.

. Przepisy zakazujgce dziatarn odwetowych stosuje sie takze wobec osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej zgtaszajgcemu lub z nim powigzanej, w szczegélnosci
stanowigcej wtasnos¢ zgtaszajacego lub go zatrudniajace;.

. Przepisy zakazujgce dziatann odwetowych stosuje sie réwniez w przypadku, gdy informacje
o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organdéw, jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.



5. Na organizacji spoczywa ciezar dowodu, ze podjete wobec zgtaszajgcego dziatania, nie sg
dziataniami odwetowymi.

6. Ochrona nie dotyczy zgtaszajgcego, bedgcego jednoczesnie sprawcy, wspotsprawcy,
pomocnikiem naruszenia.

§12.
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Powyziszego przepisu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdérej dotyczy
zgtoszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, powiadamia sie o tym
sygnaliste, przesytajagc w postaci papierowej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego
danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig cze$é akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych. Po uptywie okresu przechowywania pracownik, o ktérym mowa
w § 5 ust. 1 lub 4, usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem,
sporzgdzajac z tej czynnosci protokot.

6. Procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamosé takich osdéb.

7. Do przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogg by¢é w jego posiadaniu, przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszed zewnetrznych,
uprawnione sg3 wylgcznie osoby posiadajagce pisemne upowaznienie. Osoby
uprawnione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktéore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen



zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

8. Zgodnie z art. 13 RODO, Administrator danych jest zobowigzany do przekazania sygnaliscie
informacji dotyczacych przetwarzania jego danych osobowych. Wzér Klauzuli informacyjne;j
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

9. Jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb (np. poszkodowanych lub swiadkdw), nalezy
zapewnic ochrone poufnosciich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych
sygnalisty opisana w Procedurze, a takze przekaza¢ im Klauzule informacyjng dotyczaca
przetwarzania ich danych osobowych wynikajaca z art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje
mozliwos$¢ odstgpienia od tego obowigzku wynikajgcego z art. 14 ust. 5 RODO. Wzér
klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.

§13.
Rejestr zgtoszen

1. Kazdorazowo zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen
zewnetrznych, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera, co najmnie;j:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;

7) date zakoriczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa
w art. 40 ust. 2 ustawy;

9) szacunkowa szkode majatkowsq, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia
- o ile Zarzad Powiatu Wyszkowskiego posiada te dane.

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 5ust. 1lub 4, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest
zobowigzany do prowadzenia Rejestru zgtoszen zewnetrznych, kierowanych do Zarzadu
Powiatu Wyszkowskiego.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych
przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§ 14.
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto
jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.
2. Kontakt do Rzecznika:
1) informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl;
2) adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.



mailto:biurorzecznika@brpo.gov.pl

§ 15.
Postanowienia koncowe

. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.
. Zarzad Powiatu Wyszkowskiego za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie
zawierajgce dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:
1) liczbe przyjetych zgtoszen;
2) liczbe postepowan wyjasniajgcych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;
3) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia
- o ile Zarzad Powiatu Wyszkowskiego posiada te dane.
. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2, Zarzad Powiatu Wyszkowskiego przekazuje
Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku,
za jaki sprawozdanie jest sporzgdzane.
. Sprawozdanie za 2025 rok, o ktorym mowa w ust. 2, Zarzad Powiatu Wyszkowskiego
sporzgdza za okres od dnia rozpoczecia przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.
. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie majg odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



