
Załącznik 

do Zarządzenia nr m /2024 

Starosty Kieleckiego 

z dnia tfurteśmą Mir. 

Procedura zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa, podejmowania działań następczych 
oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń naruszeń prawa w Starostwie Powiatowym 

w Kielcach. 

§ 1  

Wstęp 

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów 
ustala się w Starostwie Powiatowym w Kielcach Procedurę zgłoszeń wewnętrznych, która 
określa zasady zgłaszania naruszeń prawa, podejmowania działań następczych oraz ochrony 
osób dokonujących zgłoszeń naruszeń prawa (sygnalistów). 

2. Przyjmowanie zgłoszeń naruszeń prawa jest elementem prawidłowego i bezpiecznego 
zarządzania w Starostwie Powiatowym w Kielcach i służy zwiększeniu efektywności 
wykrywania nieprawidłowości i podejmowania działań w celu ich eliminowania 
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych. 

3. Procedura zgłoszeń wewnętrznych ustalona została po konsultacji z przedstawicielami osób 
świadczących pracę w Starostwie Powiatowym w Kielcach, wyłonionymi w trybie 
obowiązującym w Starostwie Powiatowym w Kielcach. 

4. Celem Starosty Kieleckiego jest zwiększenie efektywności wykrywania nieprawidłowości 
i podejmowania skutecznych działań w celu ich eliminowania i skutecznego zarządzania 
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wśród osób zatrudnionych i klientów urzędu, stąd Starosta 
Kielecki zachęca do korzystania z Procedury, w sytuacji możliwości zaradzenia naruszeniu 
prawa w ramach struktury Pracodawcy. 

5. Każda z osób świadczących pracę w Starostwie Powiatowym w Kielcach zobowiązana jest 
do zapoznania się z treścią Procedury zgłoszeń wewnętrznych oraz do jej przestrzegania. 

§ 2  

Definicje 

Ilekroć w Procedurze zgłoszeń wewnętrznych jest mowa o: 

1. Procedurze - rozumie się przez to Procedurę zgłoszeń wewnętrznych dotyczącą 
przyjmowania zgłoszeń naruszeń prawa oraz podejmowania działań następczych. 

2. Podmiocie - rozumie się przez to Starostwo Powiatowe w Kielcach. 

3. Pracodawcy - rozumie się przez to Starostę Kieleckiego. 
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4. Pełnomocniku ds. zgłoszeń sygnalistów - rozumie się przez to osobę wskazaną przez 
Pracodawcę odpowiedzialną za przyjmowanie zgłoszeń i podejmowanie działań następczych, 
w tym prowadzenie postępowania wyjaśniającego dotyczącego zgłoszenia lub osobę 
ją zastępującą. 

5. Sygnaliście - rozumie się przez to osobę fizyczną, która dokonuje zgłoszenia 
(wewnętrznego, zewnętrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekście 
związanym z pracą, niezależnie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy 
współpracy, przedsiębiorcę, prokurenta, akcjonariusza lub wspólnika, członka organu osoby 
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej, osobę świadczącą 
pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym 
na podstawie umowy cywilnoprawnej, stażysty, wolontariusza, praktykanta. 

6. Zgłoszeniu - rozumie się przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu 
prawa. 

7. Osobie, której dotyczy zgłoszenie - rozumie się przez to osobę wskazaną w zgłoszeniu lub 
ujawnieniu publicznym jako osobę, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osobę, 
z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana. 

8. Działaniu następczym - rozumie się przez to działanie podjęte w celu oceny prawdziwości 
informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu 
przedmiotem zgłoszenia, w tym postępowanie wyjaśniające. 

9. Kanale zgłaszania - rozumie się przez to techniczne i organizacyjne rozwiązania 
umożliwiające dokonywanie zgłoszenia. 

10. Działaniu odwetowym - rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie 
lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem 
lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa Sygnalisty 
lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście, w tym bezpodstawne 
inicjowanie postępowań przeciwko Sygnaliście. 

11. Rejestrze Zgłoszeń - rozumie się przez to rejestr prowadzony przez osobę odpowiedzialną 
za przyjmowanie zgłoszeń i podejmowanie działań następczych, w związku z dokonywanymi 
zgłoszeniami. 

§3 

Dokonywanie zgłoszeń 

1. Osobą odpowiedzialną za przyjmowanie zgłoszeń oraz sprawującą całościowy nadzór nad 
przyjmowaniem zgłoszeń i podejmowaniem działań następczych jest Pełnomocnik 
ds. zgłoszeń sygnalistów. 

2. Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów działa w sposób bezstronny, niezależny, 
na podstawie upoważnienia do przyjmowania zgłoszeń oraz podejmowania działań 
następczych. 

3. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń, niezwłocznie po otrzymaniu dokonuje 
anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, który będzie 
wykorzystywany podczas postępowania wyjaśniającego. 
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4. W przypadku gdy zgłoszenie dotyczy Pełnomocnika ds. zgłoszeń sygnalistów, zgłoszenie 
przyjmuje Starosta Kielecki. W przypadku gdy zgłoszenie dotyczy Starosty Kieleckiego, 
Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów konsultuje zgłoszenie z Przewodniczącym Rady 
Powiatu w Kielcach. 

5. Sygnalista może dokonać zgłoszenia w formie pisemnej, poprzez przesłanie wypełnionej 
Karty zgłoszenia wraz z podpisaną klauzulą informacyjną dotyczącą przetwarzania danych 
osobowych (stanowiącej załącznik nr 1 do niniejszej Procedury) za pomocą poczty 
elektronicznej na adres: sygnalista@powiat.kielce.pl, w tytule wpisując „sygnalista 
zgłoszenie". 

6. Jeżeli zgłoszenie wpłynie innym, niż zatwierdzony do przyjmowania zgłoszeń kanałem, 
osoba, która je otrzyma jest zobligowana niezwłocznie przekazać je do osoby upoważnionej 
do rozpatrywania zgłoszeń i usunąć wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail) oraz zachować 
poufność w tym zakresie. 

7. Zgłoszenie powinno zawierać przejrzyste i pełne wyjaśnienie przedmiotu zgłoszenia, 
w tym co najmniej: 

1) imię i nazwisko zgłaszającego oraz adres do korespondencji; 

2) datę oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datę i miejsce pozyskania informacji 
o naruszeniu prawa; 

3) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia naruszenia 
prawa; 

4) wskazanie osoby, której dotyczy zgłoszenie; 

5) wskazanie ewentualnych świadków naruszenia prawa; 

6) wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, które mogą 
okazać się pomocne w procesie rozpatrywania zgłoszenia. 

8. Zakazuje się świadomego składania nieprawdziwych zgłoszeń. Zgodnie z treścią art. 57 
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, osoba dokonująca zgłoszenia 
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności albo pozbawienia 
wolności do lat 2. 

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgłoszenia albo w toku postępowania 
wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, 
Sygnalista może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej 
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako 
ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie skutkować 
rozwiązaniem umowy o pracę bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do 
świadczącego pracę, usługi lub dostarczającego towary, na podstawie umowy 
cywilnoprawnej, stażysty, wolontariusza lub praktykanta dokonanie nieprawdziwego 
zgłoszenia skutkować może rozwiązaniem umowy i zakończeniem współpracy. Osoba, która 
dokonała zgłoszenia, w którym świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę nie 
korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistów. 

10. Sygnalista nie może przekazać zgłoszenia anonimowo. 
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§ 4  

Naruszenia prawa, które podlegają zgłoszeniu 

1. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu 
obejście prawa. 

2. Informacje zgłaszane przez Sygnalistę dotyczą: 

1) korupcji; 

2) zamówień publicznych; 

3) usług, produktów i rynków finansowych; 

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu; 

5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

6) bezpieczeństwa transportu; 

7) ochrony środowiska; 

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

9) bezpieczeństwa żywności i pasz; 

10) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

11) zdrowia publicznego; 

12) ochrony konsumentów; 

13) ochrony prywatności i danych osobowych; 

14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorządu 
terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 
i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

17) konstytucyjnych wolności oraz praw człowieka i obywatela występujących w stosunkach 
jednostki z organami władzy publicznej i nie związanych z dziedzinami wskazanymi 
powyżej. 

§5 

Analiza zgłoszenia, postępowanie wyjaśniające 

1. Dostęp do kanału zgłaszania posiada Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów 
odpowiedzialny za przyjmowanie zgłoszeń i podejmowanie działań następczych, 
z zastrzeżeniem § 3 ust. 3 zd. 1. 
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2. Po otrzymaniu zgłoszenia, Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów lub Pracodawca, jeśli 
zgłoszenie dotyczy Pełnomocnika ds. zgłoszeń sygnalistów podejmuje działania w celu oceny 
prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu, włączając w to weryfikację zgłoszenia 
i dalszą komunikację z Sygnalistą, w tym, o ile będzie to uzasadnione występowanie 
o dodatkowe informacje dotyczące zgłoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej 
dotyczącej zgłoszenia. 

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia potwierdzenie 
przyjęcia zgłoszenia, chyba że nie wskazał on adresu do kontaktu, na który należy takie 
potwierdzenie przekazać. 

4. Jeśli zgłoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej, 
skargowej) przekazuje się je według właściwości. 

5. Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów może podjąć decyzję o odstąpieniu 
od przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego, w sytuacji, gdy z treści zgłoszenia 
wynika, iż jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemożliwe jest uzyskanie informacji 
niezbędnych do prowadzenia postępowania wyjaśniającego. 

6. Zgłoszenie, które pozwala na przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego podlega 
niezwłocznemu procedowaniu. 

7. Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów może zaangażować, o ile uzna to za zasadne, 
przedstawicieli komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kielcach 
lub niezależnych konsultantów do udziału w postępowaniu wyjaśniającym. 

8. Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów rozpoznaje zgłoszenie, podejmuje działania 
następcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 
3 miesięcy od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia lub w przypadku nieprzekazania 
potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia w terminie 3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania 
zgłoszenia. 

9. Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów 
ocenia zasadność zgłoszenia. W przypadku zgłoszenia zasadnego, Pełnomocnik ds. zgłoszeń 
sygnalistów wydaje rekomendacje o stosownych działaniach następczych, w szczególności: 
wszczęcia postępowania wyjaśniającego, wszczęcia kontroli lub postępowania 
administracyjnego, wniesienia oskarżenia, podjęcia działania w celu odzyskania środków 
finansowych. 

10. W przypadku negatywnej weryfikacji zgłoszenia, Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów 
przekazuje niezwłocznie Sygnaliście oraz osobie, której zgłoszenie dotyczy informacje 
o dokonanym zgłoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji. 

§ 6  

Zakaz działań odwetowych 

1. Zakazane jest podejmowanie działań odwetowych, próby ich stosowania lub groźby 
zastosowania takich działań wobec Sygnalisty, który dokonał zgłoszenia, a także ujawnienia 
publicznego - zgodnie z ustawą z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Rozdział 6 
Przepisy karne). 
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2. Zakazane jest podejmowanie działań odwetowych w stosunku do osoby, która pomogła 
Sygnaliście w dokonaniu zgłoszenia oraz w stosunku do osoby, która jest z Sygnalistą 
powiązana. 

3. Podejmowanie jakichkolwiek działań o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub 
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, w tym wynikające z art. 12 
ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, będą traktowane jako 
naruszenie Procedury i mogą skutkować odpowiedzialnością porządkową. 

4. Sygnalista dokonujący zgłoszenia w złej wierze (tzn. dokonujący zgłoszenia wiedząc, 
że do naruszenia prawa nie doszło), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz 
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 

5. Osoba, która poniosła szkodę z powodu zgłoszenia w tzw. złej wierze, ma prawo żądać 
od Sygnalisty, który dokonał takiego zgłoszenia odszkodowania lub zadośćuczynienia 
za naruszenie dóbr osobistych. 

§7 

Ochrona danych Sygnalisty 

1. Dane osobowe Sygnalisty powinny pozostać poufne i nie mogą być ujawnione w toku 
postępowania stronom i uczestnikom tego postępowania bez wyraźnego i jednoznacznego 
przyzwolenia ze strony Sygnalisty. 

2. Dostęp do danych Sygnalisty może mieć tylko i wyłącznie osoba, która otrzymała 
upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i została zobligowana do 
zachowania poufności. 

3. Wobec danych Sygnalisty stosuje się pseudonimizację, czyli przetworzenie danych 
osobowych w taki sposób, by nie można ich było już przypisać konkretnej osobie, której dane 
dotyczą, bez użycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, że takie dodatkowe informacje 
są przechowywane osobno i są objęte środkami technicznymi i organizacyjnymi 
uniemożliwiającymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania 
osobie fizycznej. 

4. Danych Sygnalisty nie zamieszcza się w rozdzielnikach dokumentów związanych 
z postępowaniem wyjaśniającym, ani w korespondencji z wykorzystaniem poczty 
elektronicznej. 

5. Zachowanie poufności ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeństwa Sygnaliście 
oraz minimalizację ryzyka wystąpienia działań odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, 
który dokonał zgłoszenia, a którego dane osobowe zostały w sposób nieuprawniony 
ujawnione, powinien niezwłocznie o zaistniałej sytuacji powiadomić Pełnomocnika 
ds. zgłoszeń sygnalistów. Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów zobowiązany jest podjąć 
działania mające na celu ochronę Sygnalisty. 

6. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpoznania zgłoszenia, nie są zbierane, 
a w razie przypadkowego ich zebrania są w terminie 14 dni od ustalenia, że nie mają 
znaczenia dla sprawy, usuwane. 
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§ 8  

Rejestr zgłoszeń 

1. Każde zgłoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgłoszeń (stanowiącym załącznik 
nr 2 do niniejszej Procedury), niezależnie od przebiegu działań następczych. 

2. Za prowadzenie Rejestru Zgłoszeń odpowiada Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów. 

3. Rejestr Zgłoszeń zawiera co najmniej: 

1) numer zgłoszenia; 

2) przedmiot naruszenia prawa; 

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji 
tych osób; 

4) adres do kontaktu Sygnalisty; 

5) datę dokonania zgłoszenia wewnętrznego; 

6) informację o podjętych działaniach następczych; 

7) datę zakończenia sprawy. 

4. Rejestr Zgłoszeń prowadzony jest z zachowaniem zasad poufności. Dane osobowe oraz 
dokumenty związane ze zgłoszeniem przechowywane są przez okres 3 lat po zakończeniu 
roku kalendarzowego, w którym zakończono działanie następcze lub po zakończeniu 
postępowań zainicjowanych tymi działaniami lub po przekazaniu zgłoszenia do organu 
publicznego właściwego do podjęcia działań następczych. 

§9 

Informacje dotyczące zgłoszeń zewnętrznych 

1. Zgłoszenie może w każdym przypadku nastąpić również do Rzecznika Praw 
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominięciem Procedury, w szczególności gdy: 
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach nie 
podjęto działań następczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma 
uzasadnione podstawy sądzić, że naruszenie prawa może stanowić bezpośrednie lub 
oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego, w szczególności istnieje ryzyko 
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgłoszenia wewnętrznego narazi go na działania 
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgłoszenia wewnętrznego istnieje niewielkie 
prawdopodobieństwo skutecznego przeciwdziałania naruszeniu prawa przez Pracodawcę 
z uwagi na szczególne okoliczności sprawy, takie jak możliwość ukrycia lub zniszczenia 
dowodów lub możliwość istnienia zmowy między Pracodawcą a sprawcą naruszenia prawa 
lub udziału Pracodawcy w naruszeniu prawa. 

2. Zgłoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego 
z pominięciem zgłoszenia wewnętrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony 
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 
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§ 1 0  

Postanowienia końcowe 

1. Za adekwatność i skuteczność funkcjonowania Procedury odpowiada Pełnomocnik 
ds. zgłoszeń sygnalistów. 

2. Dyrektorzy Wydziałów/Kierownicy/Koordynatorzy samodzielnych komórek 
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kielcach są odpowiedzialni za zapoznanie 
wszystkich podległych sobie pracowników z postanowieniami Procedury. 

3. Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach oraz osoby odbywające staż, 
wolontariat bądź praktyki zawodowe w Starostwie Powiatowym w Kielcach obowiązane 
są do złożenia oświadczenia o zapoznaniu się z regulacjami Procedury (stanowiącej załącznik 
nr 3 do niniejszej Procedury). 

4. Osobie ubiegającej się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 
stanowiącego podstawę świadczenia pracy przekazuje się informację o Procedurze z chwilą 
rozpoczęcia rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy (stanowiącej 
załącznik nr 4 do niniejszej Procedury). Osoba ta jest obowiązana do pisemnego 
potwierdzenia zapoznania się z powyższą informacją. 

5. Pełnomocnik ds. zgłoszeń sygnalistów odpowiedzialny jest za wstępne i regularne 
szkolenia z zakresu objętego Procedurą. 

6. Procedura wchodzi w życie z dniem 25 września 2024 r. 

7. Procedura zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Kieleckiego 
pod adresem https://bip.powiat.kielce.pl/ w zakładce „Sygnaliści". 
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Załącznik nr 1 
do Procedury zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa, 

podejmowania działań następczych oraz 
ochrony osób dokonujących zgłoszeń naruszeń prawa 

w Starostwie Powiatowym w Kielcach 

Karta zgłoszenia 
1. Imię i nazwisko, adres do korespondencji 

2. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu 
prawa 

3. Opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia naruszenia prawa 

4. Wskazanie osoby, której dotyczy zgłoszenie 

5. Wskazanie ewentualnych świadków naruszenia prawa 

6. Wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje zgłaszający, które mogą okazać się 
pomocne w procesie rozpatrywania zgłoszenia 

data i czytelny podpis osoby dokonującej zgłoszenia 



Obowiązek Informacyjny dotyczący przetwarzania danych osobowych, w związku z realizacją zadań z zakresu 
zgłaszania przypadków nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń w Starostwie 

Powiatowym w Kielcach 

W związku z realizacją wymogów art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych „RODO") Administrator informuje iż: 

a) Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kielcach reprezentowane przez Starostę 
Kieleckiego z siedzibą przy ul. Wrzosowej 44, 25-211 Kielce. W przypadku pytań dotyczących przetwarzania tych 
danych mogą Państwo skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych, pisząc na adres e-mail: 
iod@powiat.kielce.pl 

b) Przekazane dane osobowe będą przetwarzane ze względu na konieczność wypełnienia obowiązku prawnego 
ciążącego na Administratorze, w związku z realizacją zadań z zakresu zgłaszania przypadków nieprawidłowości 
oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń w Starostwie Powiatowym w Kielcach, w szczególności przyjęciem 

zgłoszenia, przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego lub podjęciem działań następczych, na podstawie 
rozdziału 3 oraz rozdziału 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów; 

c) Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z wyżej wymienionej podstawy prawnej jest niezbędne, aby 
Administrator mógł realizować zadania z zakresu zgłaszania przypadków nieprawidłowości oraz ochrony osób 
dokonujących zgłoszeń w Starostwie Powiatowym w Kielcach, w szczególności przyjęciem zgłoszenia, 
przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego lub podjęciem działań następczych. Niepodanie danych będzie 
skutkowało niemożnością realizacji powyższych zadań; 

d) Przysługuje Państwu prawo do dostępu do swoich danych, ich sprostowania, kopii danych oraz ich usunięcia 
po okresie nie krótszym niż przewidują przepisy prawa; 

e) Przekazane dane osobowe będą przetwarzane nie dłużej niż do końca realizacji wskazanych powyżej celów 
przetwarzania, następnie z zastrzeżeniem okresu przechowywania danych osobowych przewidzianym przez 
przepisy prawa (archiwizacja), tj. w przypadku zgłoszeń wewnętrznych - przez okres 3 lat po zakończeniu roku 
kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych 
tymi działaniami, a w przypadku zgłoszeń zewnętrznych - przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, 
w którym przekazano zgłoszenie zewnętrzne do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych 
lub zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. Dane 
osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego 
zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili 
ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy. 

f) W przypadku powzięcia informacji o niewłaściwym przetwarzaniu swoich danych osobowych przez 
Administratora przysługują Państwu prawa wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 
na adres ul. Stawki 2, 00-193 oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania do Administratora; 

g) Odbiorcami przekazanych danych osobowych mogą być instytucje uprawnione na podstawie przepisów prawa 
lub podmioty upoważnione na podstawie wyrażonej przez Państwa zgody lub podpisanej umowy pomiędzy 
Administratorem, a podmiotem. Organy publiczne, które mogą otrzymywać dane osobowe w ramach 
konkretnego postępowania zgodnie z prawem Unii lub prawem państwa członkowskiego, nie są uznawane 
za odbiorców; 

h) Administrator nie przetwarza Państwa danych osobowych w sposób opierający się wyłącznie 
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu oraz nie przekazuje Państwa danych osobowych 
do państw trzecich ani do organizacji międzynarodowych. 

Miejscowość, data czytelny podpis 



Załącznik nr 2 
do Procedury zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa, 

podejmowania działań następczych 
oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń naruszeń prawa 

w Starostwie Powiatowym w Kielcach 

REJESTR ZGŁOSZEŃ 

w Starostwie Powiatowym w Kielcach 

Nr 
Data 
wpływu 
zgłoszenia 

Dane osoby 
dokonującej 
zgłoszenia (w tym dane 
kontaktowe) 

Zgoda na 
ujawnienie 
danych 

Przedmiot zgłoszenia 

Komórka 
organizacyjna, 
osoba, jednostka, 
której dotyczy 
zgłoszenie 

Data wysłania 
potwierdzenia 
przyjęcia 
zgłoszenia 

Działania 
następcze 

Data 
zakończenia 
sprawy 



Załącznik nr 3 
do Procedury zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa, 

podejmowania działań następczych oraz 
ochrony osób dokonujących zgłoszeń naruszeń prawa 

w Starostwie Powiatowym w Kielcach 

Kielce, dnia 

Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z regulacjami Procedury zgłoszeń 
wewnętrznych naruszeń prawa, podejmowania działań następczych oraz ochrony osób 

dokonujących zgłoszeń naruszeń prawa 

Oświadczam, że zapoznałam się/zapoznałem się* z regulacjami „Procedury zgłoszeń 
wewnętrznych naruszeń prawa, podejmowania działań następczych oraz ochrony osób dokonujących 
zgłoszeń naruszeń prawa w Starostwie Powiatowym w Kielcach" i zobowiązuję się do ich 
przestrzegania. 

(podpis pracownika) 

*niepotrzebne skreślić 

/ 



Załącznik nr 4 
do Procedury zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa, 

podejmowania działań następczych oraz 
ochrony osób dokonujących zgłoszeń naruszeń prawa 

w Starostwie Powiatowym w Kielcach 

(miejscowość, data) 

Pan/Pani 

(imię i nazwisko) 

(dane kontaktowe) 

Informacja dla kandydata o Procedurze zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa, 
podejmowania działań następczych oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń naruszeń 

prawa w Starostwie Powiatowym w Kielcach 

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, 
w związku z rozpoczętym w dniu (data) procesem rekrutacji na 
stanowisko (nazwa stanowiska), informuję Pana/Panią, że 
w Starostwie Powiatowym w Kielcach obowiązuje Procedura zgłoszeń wewnętrznych naruszeń 
prawa, podejmowania działań następczych oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń naruszeń 
prawa z dnia 25 września 2024 r. (zwana dalej „Procedurą"). 

Może Pan/Pani dokonać zgłoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru 
wskazanego w § 4 ust. 2 Procedury, w sposób opisany w § 3 ust. 4 Procedury, o którym 
dowiedział/a się Pan/Pani w związku z procesem rekrutacji. 

Procedura dostępna jest na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Kielcach. 

(podpis) 


