Zatgcznik
do Zarzadzenia nr ’/ l/Z /2024

Starosty Kieleckiego
! -
2 dnia A7 Hrtgsuig 0Y

Procedura zgloszen wewngtrznych naruszen prawa, podejmowania dzialan nast¢pczych
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszen prawa w Starostwie Powiatowym
w Kielcach.

§1
Wstep

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
ustala si¢ w Starostwie Powiatowym w Kielcach Procedure zgloszen wewnetrznych, ktora
okresla zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
0séb dokonujacych zgtoszen naruszen prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Starostwie Powiatowym w Kielcach i stuzy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowo$ci i1 podejmowania dzialan w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami os6b
$wiadczacych prace w Starostwie Powiatowym w Kielcach, wylonionymi w trybie
obowigzujagcym w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

4. Celem Starosty Kieleckiego jest zwickszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrdd osob zatrudnionych i klientéw urzedu, stad Starosta
Kielecki zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu
prawa w ramach struktury Pracodawcy.

5. Kazda z osob $wiadczgcych prace w Starostwie Powiatowym w Kielcach zobowigzana jest
do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2
Definicje
Ilekro¢ w Procedurze zgtoszen wewngtrznych jest mowa o:

1. Procedurze — rozumie sie¢ przez to Procedure zgloszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. Podmiocie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Kielcach.

3. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Staroste Kieleckiego.



4. Pelnomocniku ds. zgloszen sygnalistow — rozumie si¢ przez to osobe wskazang przez
Pracodawce odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastgpczych,
w tym prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia lub osobe

Ja zastgpujgca.

5. SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspOlpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspoélnika, czlonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe Swiadczacg
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

6. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa.

7. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osobe,
z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

8. Dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podj¢te w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajace.

9. Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia.

10. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

11. Rejestrze Zgloszen — rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony przez osob¢ odpowiedzialng
za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastgpczych, w zwigzku z dokonywanymi
zgloszeniami.

§3
Dokonywanie zgloszen

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujgcg catosciowy nadzoér nad
przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatan nastgpczych jest Pelnomocnik
ds. zgloszen sygnalistow.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow dziala w sposob bezstronny, niezalezny,
na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

3. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktory bedzie
wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajgcego.



4. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. zgtoszen sygnalistow, zgloszenie
przyjmuje Starosta Kielecki. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Starosty Kieleckiego,
Pelnomocnik ds. zgloszefi sygnalistéw konsultuje zgloszenie z Przewodniczacym Rady
Powiatu w Kielcach.

5. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w formie pisemnej, poprzez przestanie wypelnione;j
Karty zgloszenia wraz z podpisang klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych (stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury) za pomocg poczty
elektronicznej na adres: sygnalista@powiat.kielce.pl, w tytule wpisujac ,sygnalista
zgloszenie™.

6. Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanalem,
osoba, ktdra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé je do osoby upowaznionej
do rozpatrywania zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail) oraz zachowac
poufnos$¢ w tym zakresie.

7. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
w tym co najmniej:

1) imie i nazwisko zgltaszajgcego oraz adres do korespondencji;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa;

4) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
5) wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia.

8. Zakazuje si¢ $wiadomego skladania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig art. 57
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, osoba dokonujaca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajagcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaé pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;j
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowal
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
$wiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza lub praktykanta dokonanie nieprawdziwego
zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspétpracy. Osoba, ktéra
dokonata zgloszenia, w ktorym $wiadomie podano nieprawde¢ lub zatajono prawde nie
korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

10. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgtoszenia anonimowo.



§4
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 Sygnalist¢ dotycza:

1) korupcji;

2) zamo6wien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 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 samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnos$ci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi

powyzej.
§5
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

1. Dostep do kanatlu zglaszania posiada Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow
odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dzialan nastgpczych,
z zastrzezeniem § 3 ust. 3 zd.1.



2. Po otrzymaniu zgloszenia, Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow lub Pracodawca, jesli
zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. zgloszen sygnalistow podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie
o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i1 przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczacej zgloszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekazac.

4. Jesli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej,
skargowej) przekazuje si¢ je wedlug wlasciwosci.

5. Pelomocnik ds. zgloszen sygnalistow moze podja¢ decyzje o odstapieniu
od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia
wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

6. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

7. Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne,
przedstawicieli komoérek organizacyjnych  Starostwa Powiatowego w  Kielcach
lub niezaleznych konsultantow do udzialu w postgpowaniu wyjasniajacym.

8. Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania
nastgpcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbegdnej zwloki, nie pdzniej niz w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.

9. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow
ocenia zasadnos$¢ zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Pelnomocnik ds. zgloszen
sygnalistow wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach nastgpczych, w szczegélnosci:
wszczecia  postepowania  wyjasniajagcego, wszczgeia  kontroli  lub  postgpowania
administracyjnego, wniesienia oskarzenia, podje¢cia dziatania w celu odzyskania Srodkow
finansowych.

10. W przypadku negatywne]j weryfikacji zgltoszenia, Pelnomocnik ds. zgltoszen sygnalistow
przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktdrej zgloszenie dotyczy informacje
o dokonanym zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dzialan wobec Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Rozdziat 6
Przepisy karne).



2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg
powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, w tym wynikajace z art. 12
ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkows.

4. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

5. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadac¢
od Sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$€uczynienia
za naruszenie dobr osobistych.

§7
Ochrona danych Sygnalisty

1. Dane osobowe Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawnione w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego post¢powania bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

2. Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wylacznie osoba, ktora otrzymata
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana do
zachowania poufnosci.

3. Wobec danych Sygnalisty stosuje sie pseudonimizacjg, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposob, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej dane
dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje
sq3 przechowywane osobno i sg objete $rodkami technicznymi i organizacyjnymi
uniemozliwiajagcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizyczne;j.

4. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji z wykorzystaniem poczty
elektroniczne;.

5. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Pelnomocnika
ds. zgloszen sygnalistow. Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow zobowigzany jest podjgé
dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

6. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg
znaczenia dla sprawy, usuwane.



§8
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen (stanowigcym zalgcznik
nr 2 do niniejszej Procedury), niezaleznie od przebiegu dziatan nastepczych.

2. 7Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow.
3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmnie;j:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatanie nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu
publicznego wihasciwego do podjgcia dziatan nastepczych.

§9
Informacje dotyczace zgloszen zewne¢trznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegélnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach nie
podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegoélnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dzialania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce
z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy mig¢dzy Pracodawca a sprawcg naruszenia prawa
lub udzialu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



§10
Postanowienia koncowe

1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Pelnomocnik
ds. zgloszen sygnalistow.

2. Dyrektorzy = Wydzialéw/Kierownicy/Koordynatorzy =~ samodzielnych ~ komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kielcach sa odpowiedzialni za zapoznanie
wszystkich podlegtych sobie pracownikow z postanowieniami Procedury.

3. Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach oraz osoby odbywajace staz,
wolontariat badz praktyki zawodowe w Starostwie Powiatowym w Kielcach obowigzane
sg do zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu sie z regulacjami Procedury (stanowigcej zalgcznik
nr 3 do niniejszej Procedury).

4. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy przekazuje si¢ informacj¢ o Procedurze z chwilg
rozpoczecia rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy (stanowigcej
zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury). Osoba ta jest obowigzana do pisemnego
potwierdzenia zapoznania si¢ z powyzszg informacja.

5. Pelnomocnik ds. zgloszen sygnalistow odpowiedzialny jest za wstgpne i regularne
szkolenia z zakresu objetego Procedura.

6. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzes$nia 2024 1.

7. Procedura zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Kieleckiego
pod adresem https://bip.powiat.kielce.pl/ w zaktadce ,,Sygnalisci”.




Zalacznik nr 1

do Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz

ochrony os6b dokonujacych zgtoszen naruszen prawa
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Karta zgloszenia

1. Imie i nazwisko, adres do korespondencji

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

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

6. Wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okaza¢ si¢
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia



a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Obowiazek Informacyjny dotyczacy przetwarzania danych osobowych, w zwiazku z realizacja zadar z zakresu
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszeri w Starostwie
Powiatowym w Kielcach

W zwiazku z realizacja wymogéw art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych ,RODO") Administrator informuje iz:

Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kielcach reprezentowane przez Starostg
Kieleckiego z siedziba przy ul. Wrzosowej 44, 25-211 Kielce. W przypadku pytari dotyczacych przetwarzania tych
danych moga Paristwo skontaktowaé sie zlnspektorem Ochrony Danych, piszac na adres e-mail:
iod@powiat.kielce.pl

Przekazane dane osobowe beda przetwarzane ze wzgledu na koniecznos¢ wypetnienia obowigzku prawnego
ciazacego na Administratorze, w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszeA w Starostwie Powiatowym w Kielcach, w szczegdlnosci przyjeciem
zgtoszenia, przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego lub podjeciem dziatar nastgpczych, na podstawie
rozdziatu 3 oraz rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z wyzej wymienionej podstawy prawnej jest niezbedne, aby
Administrator mégt realizowaé zadania z zakresu zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Starostwie Powiatowym w Kielcach, w szczegdlnosci przyjeciem zgtoszenia,
przeprowadzenia postepowania wyja$niajacego lub podjeciem dziatari nastepczych. Niepodanie danych bedzie
skutkowato niemoznoscia realizacji powyzszych zadarn;

Przystuguje Panistwu prawo do dostepu do swoich danych, ich sprostowania, kopii danych oraz ich usunigcia
po okresie nie krétszym niz przewidujg przepisy prawa;

Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane nie dtuzej niz do konca realizacji wskazanych powyzej celow
przetwarzania, nastepnie z zastrzezeniem okresu przechowywania danych osobowych przewidzianym przez
przepisy prawa (archiwizacja), tj. w przypadku zgtoszeri wewnetrznych - przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych
tymi dziataniami, a w przypadku zgtoszer zewnetrznych - przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatar nastgpczych
lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania s3 niezwiocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

W przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu swoich danych osobowych przez
Administratora przystuguja Paristwu prawa wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na adres ul. Stawki 2, 00-193 oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania do Administratora;

Odbiorcami przekazanych danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw prawa
lub podmioty upowaznione na podstawie wyrazonej przez Paristwa zgody lub podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem, a podmiotem. Organy publiczne, ktére moga otrzymywac dane osobowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sa uznawane
za odbiorcéw;

Administrator nie przetwarza Panstwa danych osobowych w sposéb opierajacy si¢ wytacznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu oraz nie przekazuje Paristwa danych osobowych
do panistw trzecich ani do organizacji miedzynarodowych.

Miejscowos¢, data czytelny podpis
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Zatgcznik nr 3

do Procedury zgloszen wewngtrznych naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastg¢pczych oraz

ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen naruszen prawa
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Kielce, dnia

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulacjami Procedury zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa, podejmowania dzialan nast¢pezych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen naruszen prawa

Oswiadczam, ze zapoznalam sie/zapoznalem si¢* z regulacjami ,Procedury zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych

zgloszen naruszen prawa w Starostwie Powiatowym w Kielcach” i zobowigzuj¢ si¢ do ich
przestrzegania.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

do Procedury zgloszen wewngtrznych naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz

ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen naruszen prawa
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

(miejscowosc, data)

Pan/Pani

(dane kontaktowe)

Informacja dla kandydata o Procedurze zgloszen wewng¢trznych naruszen prawa,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszen
prawa w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
w zwigzku z rozpoczetym w dniu ... (data) procesem rekrutacji na
SIATTRTIERE aianiics ¢+ 5 5 abiamimanns s § 755 5 omusmn 3 § § s (nazwa stanowiska), informuje Pana/Panig, ze
w Starostwie Powiatowym w Kielcach obowigzuje Procedura zgloszen wewngtrznych naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen naruszen
prawa z dnia 25 wrzesnia 2024 r. (zwana dalej ,,Procedurg”).

Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru
wskazanego w § 4 ust. 2 Procedury, w sposob opisany w § 3 ust. 4 Procedury, o ktérym
dowiedziat/a si¢ Pan/Pani w zwigzku z procesem rekrutacji.

Procedura dostepna jest na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Kielcach.



