Zarzadzenie Nr 121/2024
Starosty Przemyskiego
z dnia 13.11.2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Przemyslu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22024 r., poz. 107), art. 23 ust. 1, art. 24 ust. 1 i 3-6, art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) oraz § 52 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Przemyslu, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszeA naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Przemyslu, stanowigca zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Procedura, o ktérej mowa w § 1. wechodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia jej podania
do wiadomosci 0sob wykonujacych prace w Starostwie Powiatowym w Przemyslu poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej Powiatu Przemyskiego, stronie podmiotowej BIP

Powiatu Przemyskiego oraz Portalu Informacyjnym Starostwa Powiatowego w Przemyslu.

§3
Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydzialdéw, kierownikéow komorek organizacyjnych
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach do zapoznania sie oraz zapoznania

podlegtych pracownikoéw z trescig niniejszego zarzadzenia wraz z zalgcznikami.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Przemyskiego.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rnzena Ryczan
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 121/2024
Starosty Przemyskiego z dnia 13.11.2024 »

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepezych w Starostwie Powiatowym
w Przemyslu

§ 1. 1. Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Przemyslu, zwana dalej ..,Procedura” okresla zasady

1 tryb postepowania z ustnym lub pisemnym przekazaniem Staroscie Przemyskiemu przez

sygnaliste informacji o naruszeniu prawa.

2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Przemyskiego, bedacego kierownikiem
Starostwa Powiatowego w Przemyslu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Starostwa,
Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Przemyslu,
Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé Koordynatora ds. obstugi sygnalisty
(oraz jego Zastgpce) wyznaczonego odrebnym Zarzadzeniem Starosty Przemyskiego,
ktéremu udzielone zostalo pisemne upowaznienie do wykonywania czynnosci
w zakresie obshugi zgloszen w sprawie naruszen prawa,
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow,
zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Staroscie Przemyskiemu informacji o naruszeniu prawa,
naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace dziedzin wymienionych w art.
3 ust. 1 ustawy, to jest:

a) korupcji,

b) zamodwien publicznych,

¢) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,



g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
i) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
i) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentow,
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
n) bezpieczenstwa sieci i systeméw informatycznych,
0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii europejskiej.
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,
r) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela (wystgpujacych
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzanych
z ww. dziedzinami),
7) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, o ktorej mowa w art. 4 ust.
1 i 2 ustawy, ktora zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z praca, zgodnie z art. 4 ust. 1 i 2 moze to by¢ m.in. pracownik, osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej), stazysta, wolontariusz, praktykant.

§ 2. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan.

2. Kazdy przypadek dziatan, o ktorych mowa w ust. 1, powinien by¢ niezwlocznie zgloszony
Staroscie Przemyskiemu.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu ustawy .Zakaz dzialan
odwetowych i $rodki ochrony” od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgloszenia oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 3. 1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgodg sygnalisty. Wzor zgody

stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.



2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest konicznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawezymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, Koordynator powiadamia o tym
sygnalistg, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu. Wzér powiadomienia
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

4. Starosta po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbgdnym do jego przyjecia lub ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktdre
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane, w ciggu 14 dni od ustalenia, Ze dane te nie majg znaczenia
dla sprawy, poprzez protokolarne usuniecie.

5. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie nie przystuguje prawo do informacji o danych osobowych

sygnalisty.

§ 4. 1. W ramach struktury organizacyjnej Starostwa osoba upowazniong do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz dokonywania innych czynnosci wskazanych w Procedurze jest
Koordynator ds. obstugi sygnalisty wraz z osobg go zastepujaca, wyznaczony odrebnym
zarzadzeniem Starosty, ktéry:

1) posiada stosowane upowaznienie Starosty,

2) jest bezstronny,

3) przyjmuje zgloszenia,

4) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie nie dluzszym
niz 7 dni od daty wplynigcia zgloszenia, chyba, ze sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna,

5) przetwarza dane osobowe w sposob zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzecie] wskazanej
w zgloszeniu, jak réwniez zapewnia brak mozliwosci uzyskania dostepu przez
nieupowaznione osoby do informacji objetych zgloszeniami,

6) przygotowuje i wnioskuje do Starosty o wydanie upowazniert dla 0sob bezstronnych,

wyznaczonych do podejmowania dziatan nastepczych w zakresie dotyczacym danego
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7)

8)
9)

§ 5. 1

zgloszenia wewnetrznego, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia, dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej. Wzor ewidencji upowaznien stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
Procedury,

koordynuje podejmowanie dzialan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci,
zapewniajac  bezstronnos¢  weryfikacji  zgloszen oraz realizacjg cigzacych
na pracodawcy obowigzkéw zapobiegajacych podejmowaniu ewentualnych dziatan
odwetowych oraz niekorzystnego traktowania sygnalisty, a takze osob pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz osob powiazanych z sygnalista, jezeli osoby te rowniez
pozostajg w stosunku pracy w Starostwie.

prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych,

przechowuje calosé¢ dokumentacji zwiazanej z przyjetymi zgloszeniami wewngtrznymi.

. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ przekazywane ustnie lub pisemnie poprzez

nastepujgce kanaly zgloszenia:

1)
2)

3)

poczta elektroniczng na adres e-mail: zgloszenia@powiat.przemysl.pl,

przesylka pocztowa, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,.Zgloszenie naruszenia prawa’
skierowang na adres Starostwo Powiatowe w Przemyslu Plac Dominikanski 3, 37-700
Przemysl,

na wniosek sygnalisty poprzez zgloszenie ustne podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim
przypadku, za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy. umozliwiajacego jej wyszukanie lub protokotu spotkania, odtwarzajacego
jej dokladny przebieg, przygotowanego przez Koordynatora. W takim przypadku
sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
poprzez jego podpisanie. Wniosek o spotkanic mozna zglosi¢ do Koordynatora

osobiscie lub mailem na adres zgloszenia@powiat.przemysl.pl.

2. Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, co do zasady, nie beda przyjmowane

i rozpatrywane. Po szczegolowej analizie przez Koordynatora —informacji zawartych

w zgloszeniach anonimowych Starosta moze podja¢ decyzj¢ o ich przyjeciu i rozpatrzeniu.

3. Bezstronne osoby w ramach struktury organizacyjnej Starostwa, upowaznione

do podejmowania dzialan nastgpczych w zakresie dotyczacym danego zgloszenia

wewnetrznego, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia, dalsza komunikacje z sygnalistg, w tym

wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej,
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wyznacza w formie pisemnej Koordynator, kierujac sie zakresem przedmiotowym
1 podmiotowym zgloszenia.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie Starosty. Upowaznione przez Staroste osoby sg zobowiazane do zachowania
W tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly prace. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

5. Przyjecie zgloszenia wewngtrznego bedzie potwierdzane sygnaliscie w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Osoba wlasciwa do potwierdzenia przyjecia zgloszenia jest
Koordynator. Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia stanowi zalacznik nr 5 do niniejsze;j
Procedury.

6. Bezstronne osoby, o ktérych mowa w ust. 3 s3 obowigzane do podjecia dziatan nastepczych
z zachowaniem nalezytej starannosci. Dzialania te maja na celu ocene prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, zlozenie zawiadomienia o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, podjecie dziatan w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

7. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, . informacji na temat
planowanych lub podjetych dzialaniach nastepczych i powodéw takich dzialan, Wwynosi
3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku nie
przekazania takiego potwierdzenia, w ciagu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacje¢ zwrotna.

8. Informacja zwrotna jest przygotowywana a nastepnie przekazywana sygnaliscie przez osoby
wyznaczone do podejmowania dziatan nastepezych pod nadzorem Koordynatora. Informacje
podpisuje Starosta lub Koordynator, dzialajacy na podstawie pisemnego upowaznienia

udzielonego przez Staroste.



§ 6. 1. Starosta prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych oraz jest administratorem danych
osobowych zgormadzonych w tym rejestrze.
2. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje Koordynator na podstawie zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenie wewngtrzne dokonane anonimowo podlega wpisowi do rejestru
tylko w przypadku podjecia decyzji o jego przyjeciu i rozpatrzeniu.
3. Rejestr zgloszen wewnetrznych jest prowadzony w formie tradycyjnej (papierowej). Rejestr
obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne

do identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgloszenia,

6) informacje o podjetych dzialaniach nastgpezych,

7) datg zakonczenia sprawy.
Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.
4. Dla kazdego zgloszenia wewngtrznego (ujetego w rejestrze) zaklada si¢ teczke aktowa
oraz nadaje symbol klasyfikacyjny zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Organow
Powiatu i Starostw Powiatowych. W teczce aktowej gromadzi si¢ dokumenty i korespondencje¢
dotyczace przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia, w tym w szczeg6lnosci zgloszenie wewnetrzne,
potwierdzenie jego przyjecia, pismo o wyznaczeniu 0sob bezstronnych upowaznionych
do podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i komunikacje
z sygnalista, wystepowanie o dodatkowe informacje, przekazywanie sygnaliscie informacji
Zwrotne;j.
5. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan  zainicjowanych

tymi dziataniami.

§ 7. 1. Sygnalista ma prawo dokonywania zgloszef zewnetrznych o naruszeniach prawa
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych a takze do instytucji, organéw
i jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢ dokonywane bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego.



3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami danych
osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ki6re zostalo przyjete przez te organy.
4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgloszenie zewnetrzne, dokonuje jego wstepnej
weryfikacji polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa
W rozumieniu art. 3 ustawy i przekazuje je organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia
dziatan nastgpczych. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w zakresie
konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela i zaden inny organ publiczny nie jest
wiasciwy do podjecia dziatan nastgpczych Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje
1 rozpatruje zgloszenie zewnetrzne.
5. Organ publiczny przyjmuje zgloszenie zewngtrzne, dokonuje jego wstepnej weryfikacji
polegajgcej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu
art. 3 ustawy oraz na ustaleniu czy naruszenie prawa dotyczy dziedziny nalezacej do zakresu
dzialania tego organu. Jezeli naruszenie nie dotyczy dziedziny nalezacej do zakresu dzialania
tego organu, ustala organ publiczny wlasciwy do podjecia dzialan nastepczych. Organ
publiczny rozpatruje zgloszenie zewnetrzne w sytuacji gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu lub przekazuje zgloszenie zewnetrzne
do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
6. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Zgloszenie w formie
pisemnej moze by¢ dokonane:
1) w postaci tradycyjnej (papierowej) — na adres do korespondencji wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,
2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej lub adres dor¢czen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw  Obywatelskich  lub  organ  publiczny  przyjmujacy  zgloszenie
albo za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego
lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wilasciwa
do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.
7. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne umieszczaja na swoich stronach w BIP
informacje dla sygnalistow. w szczegdlnosci o danych kontaktowych umozliwiajacych
dokonanie zgloszenia zewngtrznego oraz o trybie postepowania majacym zastosowanie
w przypadku takiego zgloszenia, w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji

bedacych przedmiotem zgloszenia lub przedstawienia dodatkowych informacji.



§ 8. 1. Starosta zapewnia staty dostep do niniejszej Procedury poprzez zamieszczenie na stronie
internetowej Powiatu Przemyskiego, stronie podmiotowej BIP Powiatu Przemyskiego
oraz Portalu Informacyjnym Starostwa Powiatowego w Przemyslu.

2. Wszysey pracownicy Starostwa sa zobowigzani do zapoznania si¢ z niniejsza Procedura
oraz zlozenia pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszej Procedury.
Wzér oéwiadczenia stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy, ustug, penienia funkcji lub pelnienia stuzby
Starostwo przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie umowy.
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Zalgcznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Przemyslu

Zgoda na ujawnienie danych osobowych

Wyrazam zgode¢ na ujawnienie danych osobowych pozwalajacych na ustalenie mojej
tozsamosci, w zwiazku ze zgloszeniem do Starosty Przemyskiego informacji o naruszeniu
prawa z dnia ..........ccooeeeeeneennnn.

Zgode moge wycofa¢ w dowolnym momencie.

( data i czytelny podpis)

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Przemyski z siedziba
w Przemys$lu Pl. Dominikanski 3, 37-700 , tel. 016 678 50 54, 55, 56.

2. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywac w celu obstugi zgloszenia
informacji o naruszeniach prawa oraz podjgcia ewentualnych dziatan nastepczych na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
W przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych, podstawg przetwarzania jest
réwniez wyrazona przez Pania/Pana zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

3. W Starostwie Powiatowym w Przemyslu zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ w sprawie ochrony swoich danych
osobowych.

Sposoby kontaktu:

1.adres korespondencyjny Starostwo Powiatowe w Przemyslu, P1. Dominikanski 3, 37-700
Przemysl

2. e-mail: inspektor_rodo@powiat.przemysl.pl

3. tel/fax: 016 678 60 79

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem zostang wlaczone i beda stanowily integralng czgsé akt spraw sgdowych lub
sgdowoadministracyjnych;

5. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO, zadania
do sprostowania (poprawienia) swoich danych na podstawie art. 16 RODO, jesli sa
nieprawidiowe lub niekompletne, zadania usunigcia danych na podstawie art. 17 RODO, po



ustaniu okresu ich przechowywania, w mysl obowiazujacych przepiséw, zadania ograniczenia
przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych na podstawie art. 21 RODO,

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana - narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Brak podania
danych osobowych bedzie skutkowal brakiem mozliwosci realizacji zadan wynikajgcych
Z przepisow prawa.

8. Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane podmiotom, ktore sa
uprawnione, na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, do dostgpu do nich oraz ich
przetwarzania w zakresie okreslonym przepisami, w tym podmiotom kontrolujgcym
dzialalnos¢ Starosty Przemyskiego, stronom i uczestnikom postgpowan administracyjnych,
podmiotom realizujgcym na rzecz Starostwa Powiatowego w Przemyslu zadania w zakresie
utrzymania 1 rozwoju systemow teleinformatycznych, w tym elektronicznego systemu
zarzadzania dokumentacja el-Dok, podmiotom zaangazowanym w utrzymanie systemow
stuzacych do kontaktu z klientami Urzedu (poczta elektroniczna, serwis ePUAP), osobom,
ktérych dotyczy zgloszenie informacji o naruszeniach prawa oraz inne osoby (dotyczy to
przypadku wyrazenia przez Paniag/Pana zgody na ujawnienie danych osobowych);

9.W trakcie przetwarzania danych osobowych nie bedzie dochodzilo do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji w indywidualnych sprawach ani do profilowania osob, ktorych dane sa
przetwarzane.

10. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw znajdujacych si¢ poza Unig Europejska
i Europejskim Obszarem Gospodarczym lub do organizacji migdzynarodowe;j.
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Zalgeznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialar nastepezych w Starostwie Powiatowym w Przemysiu

(miejscowos¢, data)
Pan/Pani

(dane kontaktowe)

Informacja o ujawnieniu danych osobowych

Na podstawie art. 8 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 928), informuj¢ Panig/Pana, ze w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Staroste Przemyskiego pod numerem
sprawy oraz sygnatura akt [wskazanie sygnatury akt], w zwigzku z Pani/Pana zgloszeniem
z dnia [data zgloszenia], zarejestrowanym pod numerem [numer zgloszenia), Starosta
Przemyski zdecydowatl o ujawnieniu Pani/Pana danych osobowych.

Uzasadnienie

1. Ujawnienie Pani/Pana danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem wyjasniajacym przez Staroste Przemyskiego.

2. Ujawnienie Pani/Pana danych osobowych ma na celu zagwarantowanie prawa do
obrony, ktére przystuguje osobie wskazanej w zgloszeniu z dnia [data zgloszenial,
zarejestrowanym pod numerem [numer zgloszenial.

3. Powodami ujawnienia Pani/Pana sa [wskazanie powodow ujawnienia danych
osobowych sygnalisty].
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Zalgeznik nr 4 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszer naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Przemyslu

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
NR..oouenennn. Z DNIA.............

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 107) w zwiagzku z art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow ( t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 928) oraz art. 29 i 32 ust 4. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych praz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz. Urz. UE L119)
upowazniam Panig/Pana

(stanowisko upowaznianego)

1. Zakres upowaiznienia:
przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku 2z obslugg przyjmowania zgloszen
wewngtrznych.

2. Przetwarzanie danych nastapi:
1) []w formie elektronicznej — poczta mailowa pod adresem:
zgloszenie(@powiat.przemysl.pl

2) [] w dokumentacji papierowej

3. CzynnoSci przetwarzania:
1) w ramach przyjmowania zgloszen i potwierdzania przyjecia zgloszenia: zbieranie,
utrwalanie,  organizowanie,  porzadkowanie,  pobieranie,  przechowywanie,
przegladanie, ujawnianie poprzez przestanie, usuwanie lub niszczenie,

2) w ramach przekazywania informacji zwrotnej i dostarczania informacji na temat
procedury  zgloszen wewnetrznych: zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, usuwanie lub niszczenie.

4. Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:
1) zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu,



2) inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby. ktore)
dotyczy zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle
dane osobowe lub dane osobowe szczegolnych kategorii lub dane karne,

podawane w zgloszeniu sygnalisty lub w ramach dalszej komunikacji z nim.

5. Czas obowigzywania upowaznienia:

1) Upowaznienie nadaje si¢ z dniem ...................

2) Upowaznienie odwotuje si¢ z dniem................

(piecze¢ podpis Starosty Przemyskiego)

Oswiadczenia osoby upowazinionej:

[

L

O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, a takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi
u Administratora i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania zgloszen wewngtrznych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonuje lub bede wykonywac
te zadania.

Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych
osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
z chwilg jego odwolania.

Data 1 czytelny podpis osoby UpOWAZIIONG]: wsmsinumsaromsrmssmss




Zalgeznik nr 5 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszer prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Przemys$lu

miejscowosé, data
Pani/Pan

(dane kontaktowe)
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Bedac podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszei wewnetrznych, zgodnie
z Procedurg zgloszen wewnetrznych zdnia ..................... potwierdzam przyjecie zgloszenia

dokonane w dniu .................... , dotyczace ......coveuneen.. (nalezy wskazac kategorie zgloszenia
np. bezpieczenstwo transportu lub krétki opis zgloszenia).

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objete sa
poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia iosoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Informacja zwrotna w zakresie planowanych Ilub podjetych dzialan nastepczych
w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dzialan,
nastapi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
tj. dodnia ......coeeennnn, na adres podany w zgloszeniu.

Zachgcamy Panig/Pana do pozostania w kontakcie z Koordynatorem ds. obstugi
sygnalisty, ktory bedzie podejmowat dzialania nastepcze — Pani/Pana wspolpraca pozwoli na
skuteczne i sprawne wyjasnienie sprawy.

Jezeli uzyska Pani/Pan dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia, prosze o kontakt
z Koordynatorem ds. obstugi sygnalisty podejmujacym dziatania nastepcze.

(data, podpis Koordynatora)

Bozeng Byczo
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Zalgcznik nr 7 do Wewngltrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Przemyslu

(imi¢ 1nazwisko pracownika) (miejscowosc, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Przemyslu

Na podstawie § 8 ust. 2 Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Przemyslu, ja nizej
podpisana/y o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig niniejszej Procedury w dniu

(podpis pracownika)







