UCHWALA NR 55/2024
ZARZADU POWIATU SEJNENSKIEGO

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.w sprawie ochrony sygnalistow (Dz. U. z2024r
poz. 928) Zarzad Powiatu Sejnenskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych
stanowiacg zalacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Sejnenskiemu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024r.

Maciej Tomasz Plesiewicz
Antoni Baudzis

Alicja WySOCKa.......ccovviiiiiciieciieciee e
Barbara Karfowicz ..........ccccoevvvvveieiiiiiiieeeeeen,
Stanistaw Kwaterski
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Zatacznik do uchwaty Nr 55/2024
Zarzadu Powiatu Sejnenskiego
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

§ 1. Zakres stosowania procedury

1. Procedura dotyczy zgloszen naruszenia prawa w innych podmiotach, ktoére znajduja si¢ w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania Zarzadu Powiatu Sejnenskiego.

2. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zgloszenie zostanie przekazane
do wiasciwego podmiotu.

3. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, ktore dotyczy podmiotu, w ktorym doszto do naruszenia
prawa, zachgca si¢ do skorzystania z procedury zgloszen wewngtrznych tego podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu.

4. Jezeli zglaszajacy obawia si¢ dzialan odwetowych ze strony podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie,
mozna dokona¢ zgtoszenia zewngtrznego, z pominigciem zgloszenia wewngtrznego.

5. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, mozna skorzysta¢ z poufnej porady upowaznionego przez
Staroste Sejnenskiego pracownika Starostwa Powiatowego w Sejnach.

§ 2. Sposob przekazania zgloszenia
1. Zgloszenie moze by¢ dokonane:

1) poprzez elektroniczng skrzynke podawcza lub adres do doreczen elektronicznych Starostwa Powiatowego
w Sejnach z dopiskiem ,,zgloszenie zewnetrzne sygnalisty”;

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania ze Starosta Sejnenskim lub upowaznionym pracownikiem
Starostwa Powiatowego w Sejnach, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka
forme zgloszenia,

3) listownie na adres Starostwo Powiatowe w Sejnach ul. 1 Maja 1 16-500 Sejny z dopiskiem ,,zgloszenie
zewnetrzne sygnalisty”.

2. Zgloszenia zostang bezposrednio skierowane do Starosty Sejnenskiego.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, mozna dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

4. Wskazane kanaty komunikacji:
1) zapewniaja poufnos$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostgpem osob nieupowaznionych;

2) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia prowadzenia dalszego
postgpowania wyjasniajacego.

§ 3. Tres¢ zgloszenia
Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa,
2) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
3) dane identyfikacyjne,
4) dane umozliwiajace kontakt.

§ 4. Ochrona Sygnalisty
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1. Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym zpraca, wtym pracownik, stazysta, pracownik tymczasowy,
zleceniobiorca, prokurent, akcjonariusz, wspoélnik, itp. Dotyczy to takze przypadku zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy, ushug lub pelienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub po
ich ustaniu.

2. Zapewnia si¢ ochrong Sygnalistow poprzez:
1) ochrone tozsamosci, chyba ze bedzie wyrazna zgoda na ujawnienie danych;
2) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, zapewnia si¢ takze ochrone poufnos$ci ich tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane do zachowania poufnosci,
takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspolpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, beda mialy tylko
uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow.

3. Na zadanie, wydane zostanie w terminie miesigca od jego otrzymania, za§wiadczenie potwierdzajace
podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi w ustawie o ochronie sygnalistow.

4. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode ztytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkow
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych,
praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem posiadania podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach.

5. W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej mowa
W ustgpie powyzej, mozna wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

6. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostgp
nie stanowig czynu zabronionego.

7. W przypadku podjgcia dzialan odwetowych, sygnalista ma prawo do odszkodowania (w wysokoS$ci
nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku) lub prawo
do zado$¢uczynienia.

8. Dopuszcza si¢ przekazanie zgloszenia anonimowo.
9. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:
1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista,

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliScie lub znim powigzanej,
w szczegolnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

10. W zwigzku z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych Starosta Sejnenski zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 5. Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

1. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, ktorego dotyczy zgloszenie.

2. Przekaza¢ mozna informacje o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu
Powiatu Sejnenskiego.

§ 6. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgloszenia

1. Starosta Sejnenski potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje przekazane
zostang niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjgcia zgloszenia, o ile nie bedzie sprzeciwu
na wystanie potwierdzenia.

2. Potwierdzenie nie zostanie dokonane w przypadku zgtoszenia anonimowego.
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3. Starosta Sejnenski moze zwrdci¢ si¢ na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Starosta Sejnenski
poinformuje o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia.

5. Zostanie przekazana informacja o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstgpna
weryfikacja wykaze, ze jest on wlasciwy do rozpatrzenia zgloszenia.

6. Zostanie przekazana informacja zwrotna w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia.

7. Zostanie przekazana informacja o odstgpieniu od podj¢cia dziatan nastgpczych, zjednoczesnym
uzasadnieniem odstgpienia.

8. Wystosowana zostanie informacja o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastgpczych realizowanych na
skutek zgloszenia.

§ 7. Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Zgloszenia naruszen prawa sa weryfikowane przez upowaznionych pracownikow w zakresie
wiarygodnosci zgloszenia oraz odpowiedzialnos$ci za jego rozpatrzenie i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

2. W ramach postepowania, mozna zbiera¢ dodatkowe informacje, wtym zwrdci¢ si¢ o udzielenie
dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu naszego dziatania, podjgte bedg dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.
W szczegblnosci mozna podjac jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

1) wprowadzenie zmian w procedurach;

2) zgtoszenia odpowiednim organom;

3) nalozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;
4) przeszkolenia personelu;

5) wdrozenia nowych systemow kontroli.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego mozna przekazac
zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania,
przekazane zostanie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w
uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych.

6. Dziatania nastgpcze moga zosta¢ niepodjete w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Zglaszajacy zostanie poinformowany o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia — pozostawione
zostanie bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

7. Wszystkie zgloszenia odnotowane zostang w wewngetrznym rejestrze. W rejestrze zawarte beda: numer
zgloszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob; dat¢ dokonania zgloszenia; informacje o podjetych dziataniach
nastepczych; informacj¢ o wydaniu za§wiadczenia, o podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi; datg
zakonczenia sprawy; informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku (jesli zachodzi);
szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia (jesli posiadamy taka informacje).

§ 8. Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
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zgloszen zewnetrznych

1. Administratorem danych osobowych dotyczacych zgloszen zewnetrznych jest Zarzad Powiatu
Sejnenskiego z siedzibg w Sejnach adres: ul. 1 Maja 1, 16-500 Sejny, tel. 87 5173 910.

2. Mozna kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych =z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych z administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych
lub z wyznaczonym inspektorem ochrony danych na adres e-mail: kontrola@powiat.sejny.pl

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania
wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia anonimowego. W przypadku podania
danych umozliwiajacych identyfikacj¢, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie),
chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia
Pani/Pana danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad
powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia
danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do Zzadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nie jest niezb¢dne do wywigzania si¢ przez administratora z obowigzku prawnego inie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jesli nie poda
Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowaé
o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.

§ 9. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego prawa, ze
jest nierdwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa. Istnieje takze mozliwo$¢
przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub
osobiscie w jednym z oddziatow.
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