UCHWALA Nr 23/58/2024
ZARZADU POWIATU W WABRZEZNIE
z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Powiecie Wabrzeskim

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)
uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie ,,Procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Powiecie Wabrzeskim” stanowiaca zatacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Wabrzeskiemu.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 25 grudnia 2024 roku.

Zarzad Powiatu
Krzysztof Mackiewicz
Pawel Barto$
Krzysztof Huzarski

Wiestaw Sicinski
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Zatacznik

do uchwaty Nr 23/58/2024
Zarzadu Powiatu W Wabrzeznie
z dnia 19 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W POWIECIE WABRZESKIM

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za po$rednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrone sygnalisty przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Wabrzeznie, ktdrego
Przewodniczacym jest Starosta Wabrzeski;

2) procedurze - rozumie si¢ przez to procedure dotyczacg przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Powiecie Wabrzeskim,;

3) administratorze ds. obslugi sygnalistéw - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i1 dalsza
komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie 0 dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajagcemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem zgloszeniowym i
dziataniem nastgpczym,

4) sygnali§cie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza informacje na temat
naruszenia prawa uzyskang W kontek$cie zwigzanym z pracg, o ktorej mowa w art. 4
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;

5) zgloszeniu zewnetrznym - rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie zewngtrzne,
przekazane przez sygnalist¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

6) zglaszajacym — rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg Zzgloszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa z dnia 14 czerwca
2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang
W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
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pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteksécie zwigzanym z pracg
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz.
17);

10) wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz przyznania
zgltaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej administrator ds. obstugi sygnalistow ma
prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupetlienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgtoszeniu naruszenia.

11) informacji zwrotnej - rozumie si¢ przez to przekazang SygnaliScie przez organ informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

12) naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub
zaniechania §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa,;

13) zgloszeniu naruszenia/zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia, informacji mogacych
swiadczy¢ o naruszeniu;

14) postepowaniu wyjasniajacym/ dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie
podjete przez organ w celu oceny prawdziwo$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa b¢dacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

15) kanale zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia;

16) dzialaniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub po$rednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem,
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
sygnaliscie nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
Sygnaliscie;

17)ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

§3
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszenia kierowanych do
organu oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
jest administrator ds. obstugi sygnalistow.

2. Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie moga
analizowa¢ takiego zgloszenia.

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej lub w przypadku
koniecznosci zastgpstwa administratora ds. obstugi sygnalistéw, osobg odpowiedzialng jest
pracownik upowazniony przez Staroste.
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§4
SYGNALISTA

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

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje administrator ds. obstugi sygnalistow.

§5
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

1. Zgloszenia nieprawidlowo$ci dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty

zgloszen funkcjonujace w starostwie:

1) pisemnie - =za poSrednictwem poczty tradycyjnej w zamknigtej kopercie
z napisem do rak wlasnych zaadresowanej na adres Starostwo Powiatowe
w Wabrzeznie, ul. Wolnosci 44, 87-200 Wabrzezno z dopiskiem na kopercie ,,Sygnat Z".
Przesyltka przekazywana jest bezposrednio do rak wiasnych dla stanowiska wymienionego
w § 3 ust. 1;

2) elektronicznie - za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres
e-mail _sygnalistazewn@wabrzezno.pl;

3) ustnie podczas spotkania z pracownikiem w godzinach od 8.00 do 14.30
w pokoju nr 127 przy ul. Wolnosci 44.

2. Wzor formularza zgtoszenia stanowi [Zalgcznik Nr 1].

3. Wymienione w ust. 1 sposoby przekazywania zgloszeh gwarantujg ochrone poufnosci
tozsamos$ci sygnalisty. W sytuacji, gdy zgloszenie zostanie dokonane w sposdb inny niz
przewidziano w niniejszej procedurze, organ nie gwarantuje ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

§6
TRESC ZGLOSZENIA | INFORMACJA ZWROTNA

1. Zgloszenie naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:
1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu;
2) opis konkretnej  sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajagcych mozliwo$¢ wystgpienia
naruszenia;
3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie naruszenia;
4) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia;
5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore mogg
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.
2. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i1 powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o
zglaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania
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przepisami prawa.

3. Organ potwierdzi zglaszajgcemu przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. W/w
potwierdzenie zostanie przekazane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, o ile nie otrzymano od zglaszajacego sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

4. Informacja o przyjeciu zgloszenia nie zostanie przekazana zgtaszajacemu, jezeli organ bedzie
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagroziloby ochronie poufnosci
zglaszajacego.

5. Podmiot publiczny moze zwroci¢ sie do zglaszajacego na podany adres do kontaktu o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢é w jego posiadaniu — podanie ich jest
dobrowolne.

6. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, zglaszajacy
zostanie poinformowany o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia.

7. Zglaszajacy zostanie poinformowany o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze jest on wlasciwy do rozpatrzenia zgtoszenia.

8. Zglaszajagcemu zostanie przekazana informacja zwrotna w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgtoszenia.

9. Zglaszajagcemu zostanie przekazana informacja, jezeli odstapimy od podjecia dziatan
nastepczych, podajgc uzasadnienie odstapienia.

10. Zgtaszajacy zostanie poinformowany o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych realizowanych
na skutek zgtoszenia.

11. Organ nie przewiduje mozliwosci przyjmowania zgloszen anonimowych. W przypadku
otrzymania zgloszenia anonimowego na dedykowanego emaila lub w postaci papierowej,
0 ktorych mowa w § 5 ust. 1, wypelniajacego znamiona czynu zabronionego, zostanie takie
anonimowe zgloszenie przekazane wlasciwym organom S$cigania. W przeciwnym razie
zgloszenie anonimowe pozostanie bez rozpoznania i podlega niezwtocznie zniszczeniu.

§7
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgtoszen naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu naruszenia Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci zgodnie z ustawa z 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistow w zakresie grzywny, ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do 2 lat.

4. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy Swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w
przypadku wystapienia szkody w zwiazku z fatszywym zgloszeniem.

§8
OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca. Dotyczy to takze przypadku
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwiazanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peienia funkcji w podmiocie
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prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich
ustaniu.

2. Podmiot publiczny zapewnia ochrong Sygnalistow poprzez:
1) ochrong jego tozsamosci, chyba ze otrzymamy od sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
jego danych;
2) jezeli zgloszenie dotyczy innych 0sob, zapewnimy takze ochrone poufnosci ich tozsamosci;

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

4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,
beda miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistow.

3. Na zadanie sygnalisty, organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze podlega on ochronie przed dzialaniami odwetowymi przewidzianej w
ustawie o ochronie sygnalistow [Zalacznik Nr 2].

4. Dokonanie przez sygnaliste zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkow okreslonych w przepisach prawa, w
szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z
ustawg o sygnalistach.

5. W przypadku wszczecia postegpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci,
o ktorej mowa w ustepie powyzej, sygnalista moze wystgpi¢ 0 umorzenie takiego postgpowania.

6. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

7. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, ma on prawo do odszkodowania
(w wysokos$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie) lub prawo do
zado$¢uczynienia.

8. Srodki ochrony sygnalisty opisane w procedurze oraz przepisach, dotycza takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg;
2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczego6lnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

9. W zwigzku z przyjmowaniem zgloszen zewngtrznych, organ zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§9
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa.

2. Informacje zgtaszane przez sygnaliste dotycza:
1) korupcji;
2) zamoOwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
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5) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczefstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

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 Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢é uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
W organie.

§10
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez administratora ds. obstugi
sygnalistow w zakresie wiarygodnoS$ci zgloszenia oraz jego odpowiedzialno$ci za rozpatrzenie
zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

2. Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgloszeh pisemnych w postaci papierowej badz
elektronicznej, podejmowaniem dziatan nastepczych, wlaczajac W to w szczegdlnosci:
weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje 1 przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej, prowadzenie rejestru zgloszen
zewnetrznych, koordynacje innych dziatan wynikajacych z ustawy powierza si¢ na podstawie
stosownych upowaznien administratorowi ds. obstugi sygnalistow, a w przypadku jego
nieobecnosci osobie zastepujacej, dziatajacej na podstawie stosownego upowaznienia wydanego
przez staroste. Wzor upowaznienia stanowi [Zalgcznik nr 3] do niniejszej procedury.

3. W przypadku ustalenia przez osoby upowaznione, ze informacja zawarta w zgloszeniu
nie jest informacja o naruszeniu prawa, organ informuje sygnalist¢ na podany przez niego adres
do kontaktu, ze zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa (a gdy sygnalista nie
podat adresu - organ przesyla informacj¢ na adres, ktory samodzielnie ustalil z posiadanych
danych). Organ wysyla informacj¢ do sygnalisty wraz z pouczeniem, o ktorym mowa w art. 32
ust. 6 ustawy w zw. z art. 34 ust. 2 ustawy (organ w nim wskaze m.in., ze informacja objeta
zgloszeniem moze podlega¢ rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego, zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub
petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie).

4. W przypadku ustalenia przez administratora ds. obstugi sygnalistow, ze informacja zawarta w
zgloszeniu jest informacja o naruszeniu prawa, organ przyst¢puje do rozpatrzenia zgloszenia.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

jesli do podjecia dziatan nastepczych bedzie wilasciwy inny organ publiczny, to przekazuje
sprawe do tego organu w ciagu 14 dni od dnia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
po6zniej niz w terminie 30 dni oraz informuje o tym sygnaliste [Zalgcznik Nr 4].

Nastepnie organ podejmuje dziatania, ktore zmierzaja do ustalenia, czy informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa oraz do przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia (art. 2 pkt 1 ustawy). W ramach dziatan nastgpczych organ moze wszczaé
postgpowanie wyjasniajace lub inne.

Organ w terminie okre§lonym w art. 41 ust. 1 ustawy, tj. w ciagu trzech miesigcy od dnia
przyjecia zgtoszenia przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotna.

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze wynie$¢ do szesciu miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia.

Organ informuje sygnalist¢ o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgltoszenia.

Po zakonczeniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, administrator ds. obslugi sygnalistow
sporzadza protokot, w ktérym stwierdza, czy doszto do naruszenia prawa.

W przypadku, kiedy zostanie stwierdzone naruszenie prawa, protokét zawiera rekomendacje o
stosownych dzialaniach nastepczych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa
oraz/lub rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom stwierdzonym w postgpowaniu wyjasniajacym.

Protokét przedktadany jest Staroscie.

Starosta zatwierdza protokot 1 okre$la podjecie dalszych dziatan nastepczych, jezeli
postgpowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postegpowania wyjasniajgcego organ
moze przekazac¢ zgloszenie jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym.

Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego sygnalisty nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia. organ poinformuje osobg dokonujaca zgloszenia o niepodjetych
dziataniach nastepczych, podajgc uzasadnienie. W razie kolejnego zgtoszenia - organ pozostawi
je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

Organ, jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgloszeniu zewngtrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te
instytucje, organy lub jednostki.

Wszystkie zgtoszenia, organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewngtrznych.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych [Zalacznik Nr 5] obejmuje:

1) numer zgloszenia;,

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego

identyfikacji tych osob;
4) date dokonania zgtoszenia;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu za§wiadczenia, o ktorym mowa w § 8 ust. 3 procedury;
7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w ust. 14;

9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku

postepowan dotyczacych naruszen prawa, ktore bylo przedmiotem zgloszenia, o ile organ
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posiada te dane.

18. Zaprowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada administrator ds. obstugi sygnalistow.

19. Organ jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
zewnetrznych.

20. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

21. Jezeli zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu obshugujacego
organ, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia administratorowi.

22. Przepis ust. 20 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie otrzymano za posrednictwem
innych $rodkdw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedura przyjmowania zgloszen
zewnetrznych.

23. Jezeli sygnalista w zgloszeniu nie podat adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego
adresu na podstawie posiadanych danych, organ nie realizuje obowigzkow:

1) przekazania sygnali$cie informacji o odstgpieniu od przekazania zgloszenia do innego
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych w sytuacji, gdy zgtoszenie
nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa (art. 32 ust. 5 ustawy);

2) przestania sygnali$cie niezwlocznie, nie pédzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, potwierdzenia jego przyjecia (art. 37 ustawy);

3) wydania na wniosek sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym organ potwierdzi, ze sygnalista
podlega ochronie okreslonej przepisami ustawy (art. 38 ustawy);

4) poinformowania sygnalisty o tym, ze organ nie podjal dzialan nastepczych, w sytuacji, gdy
sygnalista dokonat zgloszenia, ktére dotyczylo sprawy juz wczesniej zgloszonej przez tego
samego lub innego sygnaliste oraz w zgloszeniu tym sygnalista nie zawart zadnych istotnych
i nowych informacji na temat naruszen prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
(art. 40 ust. 2 zdanie drugie ustawy);

5) przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej w terminie okreSlonym w ustawie (art. 41

ustawy).

§11
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili dokonania
zgloszenia pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia, i ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze probami
i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista;
2) osoby pomagajace sygnaliScie w dokonaniu zgloszenia;

3) osoby powigzane z sygnalistg.
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§12
KONTAKT DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego
prawa, ze jest nierdwno traktowany.

2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

4. Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez

w

formularz kontaktowy na stronie lub osobi$cie w jednym z oddzialow.

§13
SPRAWOZDANIE

1. Corocznie, za kazdy rok kalendarzowy, nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych, ktore zawiera:

1) liczbe przyjetych zgloszen zewngtrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgtoszen
zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan;

3) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego,
pod warunkiem posiadania tych danych.

2. Przygotowane dane statystyczne nie mogg zawiera¢ danych osobowych ani informacji niejawnych.
3. Sprawozdanie to nalezy przekaza¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do
31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§14
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 RODO znajduja
sie na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie w zakladce: ,,zgloszenia
zewngetrzne" [Zalgcznik Nr 6].

2. Informacje zgodnie z art. 14 RODO planuje sie przekazywaé osobom, ktdre zostaly wskazane
w zgloszeniu jako $wiadkowie oraz osobom, ktore zostaly wskazane w zgloszeniu jako
naruszajace przepisy prawa, w terminie do 30 dni od momentu otrzymania zgtoszenia.

3. Co najmniej raz na 3 lata organ dokonuje przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
prawa.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Powiecie Wabrzeskim — Formularz zgloszenia (wzor)

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogolne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie
Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgloszenia
Imig i nazwisko
Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia
Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko
Imig i nazwisko
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Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA
podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdéw lub naduzycia uprawnien
niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

naruszenia w organizacji dziatalno$ci
naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

O$wiadczenia

Oswiadczam, iz mam §wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zakaczniki

El N

Nazwa Pracodawcy:

POUCZENIA
W przypadku ustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajgcemu moze grozi¢ grzywna, kara
ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.
Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
Zgloszenia Naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody w zwiagzku z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zatacznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Powiecie Wabrzeskim — Zaswiadczenie o potwierdzeniu
zgloszenia naruszenia (wzor)

ZASWIADCZENIE O POTWIERDZENIU ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktore zostato dokonane przez _ dnia _i
dotyczy naruszenia polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zgtaszajgcemu nadano/odmowiono nadania statusu sygnalisty.
Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

Podpis Administratora ds. obstugi sygnalistow
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Zakacznik nr 3 do Procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Powiecie Wabrzeskim — Upowaznienie osoby wyznaczonej
do obstugi zgloszen (wzor)

UPOWAZNIENIE

Zdniem ....................l. , ha podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024
r.. poz. 928) oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, upowazniam

Paniag/Pana ...ceeeveieinieneiiniiiaiciniceaionaronscsnscsnssnnenn

do®:

1) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz osob
wymienionych w zgtoszeniu;

2) przyjmowania zgloszen zewngtrznych od sygnalistow;

3) podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacj¢ z sygnalistg,
w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej;

4) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych

w zwiazku i w zakresie, w jakim jest to niezb¢dne do wykonania obowigzkoéw wynikajacych z Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.. poz. 928).

Ponadto, zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnosci tozsamosci sygnalistow i 0s6b wymienionych w
zgloszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych zgloszenia i do nieujawniania
wobec 0s6b trzecich danych osobowych, do ktérych uzyskano dostep, oraz informacji dotyczacych sposobdw
gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych stosowanych przez upowazniajacego. Obowigzek ten jest
nieograniczony w czasie i trwa rOwniez po rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego taczacego upowazniajacego
Z upowaznionym.

(podpis upowazniajacego)

! Nalezy wskaza¢ tylko te dziatania, do ktdrych pracownik zostat upowazniony. Uwaga: przetwarzanie danych osobowych
przez osoby upowaznione jest obowigzkowe zgodnie z RODO.
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Zatgcznik nr 3 do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Powiecie Wabrzeskim — Upowaznienie osoby wyznaczonej
do obstugi zgloszen (wzor)

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, nizej podpisana/POdPISANY .. .......ceueineintint e zobowiazuje si¢ do
zachowania w tajemnicy i do nieujawniania wobec 0sob trzecich wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku
Z obstuga zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych sygnalistow, os6b pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia i 0s6b wymienionych w zgtoszeniu, oraz informacji dotyczacych sposobow gromadzenia
i zabezpieczania danych osobowych.

Jestem $swiadoma/y, ze obowigzek jest nieograniczony w czasie i trwa rowniez po cofnieciu upowaznienia lub po
rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego 1aCczacego MNIC Z ......vvvevrerrinrintinteteterterieeeeenrenrenenns

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 4 do Procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Powiecie Wabrzeskim — Informacja o przekazaniu
zgloszenia do odpowiedniego organu (wzor)

INFORMACJA O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ODPOWIEDNIEGO ORGANU

Dziatajac na podstawie art. 34 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.. poz.
928) informujemy, ze Pani/Pana zgloszenie dotyczace naruszenia prawa, ktore wptyneto do Urzedu
........................................... wdniu........................... zostalo przekazane do odpowiedniego organu
wlasciwego do rozpatrzenia sprawy.

Odpowiednim organem wlasciwym do rozpatrzenia zgloszenia jest

Zgodnie z ustawg, przekazanie zgloszenia do organu wlasciwego nastapito w sposob zapewniajacy poufnosé
tozsamosci osoby zglaszajacej, zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych. Organ ten jest
zobowigzany do podjecia niezbednych dziatan sprawdzajacych w celu rzetelnego zbadania okolicznosci
opisanych w zgtoszeniu.

Prosimy o pozostawanie w gotowosci do ewentualnego kontaktu, gdyby zaszta potrzeba uzyskania dodatkowych
informacji wspierajgcych postepowanie.

(podpis osoby odpowiedzialnej za obstugg zgtoszen)
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Zalacznik nr 5 do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Powiecie Wabrzeskim — Rejestr zgtoszen zewnetrznych (wzor)

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Szacunkowa szkoda
. Informacja o . s
Dane osobowe sygnalisty Data daniu Data Informacia majatkowa, jezeli zostala
Numer Przedmiot oraz osoby, ktérej dotyczy . Informacja o podjetych Wy . . . . macja stwierdzona, oraz kwoty
. - g dokonania . . zaswiadczenia zakonczenia 0 niepodejmowaniu .
zgloszenia naruszenia prawa zgloszenie, niezbedne do soloszenia dzialaniach nastepczych otwierdzaiaceso sora dalszveh dziatan odzyskane w wyniku
identyfikacji tych oséb g p Jaceg prawy ¥ postepowan jezeli Urzad

ochrong sygnalisty posiada te dane
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Zatgcznik Nr 6 do Procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Powiecie Wabrzeskim — Klauzula informacyjna RODO

(wzor)
Klauzula informacyjna RODO
Na podstawie art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE
L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako
RODO informujemy, Ze:
Administratorem Twoich danych osobowych | Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych
bedzie Starosta Wabrzeski. Mozesz si¢ z nim | osobowych zostat takze powotany inspektor ochrony
kontaktowa¢ w nastepujacy sposob: listownie | danych, z ktérym mozesz si¢ kontaktowac wysylajac
na adres siedziby: Starostwo Powiatowe w | e-mail na adres iod@wabrzezno.pl
Wabrzeznie, ul. Wolnosci 44, 87-200
Wabrzezno, mailowo:e-
mail: starostwo@wabrzezno.pl, telefonicznie
56 688-27-45, fax: 56 688-27-59
1. Panstwa dane osobowe przetwarzane b¢da na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w

zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w celu realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze tj. weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia oraz ich przetwarzanie jest niezbedne
ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym w celu weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia,
gdy w tresci zgloszenia beda znajdowaty si¢ lub zaistnieje konieczno$¢ przetwarzania danych szczegdlnej
kategorii  (pochodzenie rasowe lub etniczne, poglgdy polityczne, przekonania religijne Ilub
Swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkow zawodowych, dane genetyczne, biometryczne, dotyczgce
stanu zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

2. W zwigzku ze zgloszeniem administrator moze przetwarza¢ Panstwa dane osobowe zwykte, ale takze
szczegolne kategorie danych osobowych w przypadku gdy znajda si¢ one w tresci zgloszenia przekazanego
przez Sygnaliste.

3. Panstwa dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione, przekazane i udostgpnione wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepisow prawa. Panstwa dane osobowe moga zosta¢ takze
przekazane podmiotom, ktore przetwarzaja je na zlecenie administratora tzw. podmiotom
przetwarzajacym, sg nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi informatyczne i inne, jednakze przekazanie
Panstwa danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one odpowiednia ochrone Panstwa praw.

4. Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie. Dane osobowe, ktore nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja
one znaczenia dla spraw.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora posiadaja Panstwo prawo do:

1) dostepu do tresci danych, z wyjatkiem informacji o Zrodle pochodzenia Panstwa danych
osobowych, chyba ze sygnalista wyrazit wyrazng zgodg na ujawnienie swoich danych.
2) sprostowania danych;
3) usunigcia danych jezeli:
e dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w ktérych
byly przetwarzane;
e dane s3 przetwarzane niezgodnie z prawem;
4) ograniczenia przetwarzania danych jezeli:
a) kwestionujecie Panstwo prawidtowo$¢ danych osobowych;
b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia sig
usuni¢ciu danych osobowych, Zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;
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€) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

6. Panstwa dane zostaly przekazane administratorowi przez osobg zglaszajaca — Sygnaliste.

7. Przystuguje Panstwu takze skarga do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uznaja Panstwo, iz przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

8. Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.
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