Elektronicznie podpisany przez:
Jerzy Kolarz
dnia 25 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 72/2024
STAROSTY BUSKIEGO

z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 107), art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z2024r.

poz. 928) oraz po konsultacjach z przedstawicielem osob §wiadczacych prace na rzecz Starostwa Powiatowego
w Busku-Zdroju zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan

nastepczych w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do
zarzadzenia.

§2.

Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do zapoznania si¢ z w/w procedurg oraz podpisania o§wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej postanowieniami. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomos$ci pracownikow Starostwa
poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen.

Starosta Buski

mgr inz. Jerzy Kolarz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 72/2024
Starosty Buskiego
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju

§1.

Przez okreSlenia uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastegpczych, zwanej dalej ,,procedura zgloszen wewnetrznych” lub ,,wewnetrzng
procedura” — rozumie sig:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
2) zgtoszenie wewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Staroscie informacji o naruszeniu prawa;

3) zgloszenie zewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2.

1. Starosta w celu realizacji obowigzkow wynikajacych z wewngtrznej procedury, wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za przyjmowanie i obstuge zgtoszen wewngtrznych, zwanego dalej ,,odbiorca zgtoszen”.

2. Odbiorca zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada za:
1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
2) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,
3) podejmowanie dziatan nastepczych,
4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

5) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

6) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

7) propagowanie pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidtowosci oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

8) wnioskowanie do Starosty o nadanie upowaznien pracownikom wykonujacym czynno$ci wyjasniajace
w ramach wewnetrznej procedury oraz odbieranie od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w toku weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastgpczych.

3. W przypadku czasowej nieobecnosci odbiorcy zgloszen, przekraczajacej 7 dni lub innej sytuacji
uniemozliwiajacej wykonywanie odbiorcy zgloszen czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, jego obowiazki
przejmuje wyznaczony przez Starost¢ zastgpca odbiorcy zgloszen.

4. Odbiorce zgloszen i zastepce odbiorcy zgloszen Starosta wyznacza w drodze zarzadzenia.

5. Odbiorca zgloszen oraz jego zastepca, dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty, zgodnie
z ktorym zobowigzani sa do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te prace.
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6. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 4 podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym
w Busku-Zdroju na okres min. 14 dni oraz przekazaniu pracownikom Starostwa droga elektronicza, w sposob

ZWYCZajowo przyjety.

§3.
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa wspotpracujg z odbiorca zgltoszen w zakresie:
1) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,

2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewne¢trznym, na podstawie pisemnego
upowaznienia, o ktérym mowa w §2 ust. 2 pkt 8,

3) zapewnienia w podlegltej komoérce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci.

2. Pracownicy Starostwa, zobowiazani sg do:
1) przestrzegania warto$ci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

2) dokonywania analizy ryzyk iinformowania bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

3) zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci,

4) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§4.
1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie wewngetrzne ustne moze by¢ dokonane zgdonie z zasadami okreslonymi w art. 26 ust. 2-7 ustawy
o ochronie sygnalistow.

3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane:

1) w postaci elektronicznej za pomoca poczty elektronicznej, poprzez przestanie zgloszenia na adres e-
mail: sygnalista@powiat.busko.pl

2) w postaci papierowej, w formie listu wystanego na adres:
Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju
al. Mickiewicza 15
28-100 Busko-Zdroj

V4 dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie nieprawidlowos'ci - do I'E}k w%asnych wyznaczonego odbiorcy
zgloszen”.
g

§5.
1. Zgltoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer
telefonu,

2) date sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

3. Wzor zgloszenia wewngtrznego, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury. Korzystanie ze wzoru
nie jest obowiazkowe.
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§6.

1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4-5, rejestrowane sa przez odbiorce zgloszen, o ktorym mowa w § 2 ust. 1,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalaczniku nr 2 do niniejszej procedury.

2. W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajacego dane  sygnalisty, o ktorych mowa
w § Sust. 1 pkt 1, odbiorca zgloszenia w terminie 7 dni wysyla sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewngetrznego.

3. Odbiorca zgloszen, dokonuje weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, anastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy bezposrednio lub posrednio odbiorcy zgloszenia, zglasza
on do Starosty konieczno$¢ wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Starosta
upowaznia inng osobg¢ w Starostwie do realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia
wewnetrznej procedury stosuje si¢ odpowiednio.

5. Odbiorca zgloszen ma obowiazek podjecia dziatan nastgpczych bez zbednej zwloki.

6. Odbiorca zgloszen przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym trzech
miesiccy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 — trzech miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

§7.

1. Odbiorca zgloszen, po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjgcia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, aw razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje 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 zwiagzane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia cz¢$¢ akt postgpowan przygotowawczych
lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach okreslonych
w ust. 3.

§8.

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo nie sg przyjmowane. Ewentualne zgloszenia
anonimowe przestane w formie pismenej pozostang bez rozpatrzenia.

§9.

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos¢ i anonimowos$¢ danych) i w zakresie
dziatan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objgcia sygnalisty ochrong jest posiadanie przez niego uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych zgloszen.
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§ 10.

1. Starosta zapewnia sygnaliscie ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, o ktorych mowa
w Rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

2. Starosta, zapewnia sygnaliScie rowniez ochrong przed szykanami, dyskryminacjg iinnymi formami
wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikow.

§11.
Przepisy § 9-10 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalista.
§12.

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie
si¢ konieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego i sadowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegoly dot. tego przetwarzania, w my$l postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO,
chyba Ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.
Wzor klauzuli informacyjnej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 13.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia wewngetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

2. Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostgpne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.
§ 14.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik Nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgloszenia wewnetrznego

1) Imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko
poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

3)Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data 1imiejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowo$ciach

4) Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci

7) Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazac¢ sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zatacznik Nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane osobowe

osoby/komorki
Dane sygnalisty, organizacyjnej/ Data Data Informacja o Data
. Data dokonania adres do Przedmiot jednostki potwierdzenia przekazania podjetych . .
Nr zgloszenia . . . . . . . ! zakonczenia
zgloszenia kontaktu naruszenia (ktorych dotyczy przyjecia informacji dzialaniach Spraw
sygnalisty zgloszenie) zgloszenia zwrotnej nastepczych prawy
niezbedne do ich
identyfikacji
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Zatacznik Nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODOQO), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, atakze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1.Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Busku - Zdroju jest
Starosta Buski, kontakt z administratorem mozliwy jest pod:

a) adresem korespondencyjnym:

Starostwo Powiatowe w Busku — Zdroju, ul. Mickiewicza 15, 28-100 Busko — Zdroj
b) adresem e-mail: starostwo@powiat.busko.p!

¢) numerem telefonu: 47 370 50 00.

2.Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, zktérym mozna si¢ skontaktowac za
posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@powiat.busko.pl  lub listownie na adres siedziby
Administratora wskazany powyzej. Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, apodstawa prawna
przetwarzania danych osobowych jest niezbgdno$¢ wypeklienia obowiazku prawnego cigzacego na
Administratorze, zgodnie zart.6ust.11it. ¢ RODO, wzw. zprzepisami ustawy zdnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow.

4.Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegodlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednoscia ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu
o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

5.Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamos$ci
beda rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgod¢ na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Zgode na ujawnienie swojej tozsamos$ci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to
mialo wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano przed jej cofnigciem.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku zotrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku ztym udost¢gpnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa. Odbiorcami moga by¢ réwniez podmioty wspierajace
Administratora w realizacji zadan, wtym zapewniajace asyst¢ iwsparcie techniczne dla uzytkowanych
w Starostwie systemow informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytacznie do
mozliwosci przechowywania tych danych.

7.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia dziatan
nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usunigte w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, iz sa zbedne.

8.Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo uzyskania kopii danych;

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, Ze dane sg niepelne
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupehienia lub sprostowania,
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9.Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

10.Podanie danych przez sygnaliste:

a)w przypadku danych identyfikujacych, jest niezb¢dne do realizacji obowiazkéw prawnych
wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamosci
uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow;

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliScie.

¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 72/2024
Starosty Buskiego

z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

Wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ / zapoznatem si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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