ZARZADZENIE NR 51/2024
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO

Zz dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych przez
Staroste Sztumskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 roku poz. 107) w zwigzku
z art. 33 i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. O ochronie
sygnalistow (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure , przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych” przez Staroste Sztumskiego
stanowigcq zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

8 2. Do realizacji dziatan okreslonych w art. 44 ust.2 ustawy o ochronie
sygnalistdw upowaznia sie Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

8§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024r.

Starosta Powiatu
Sztumskiego

Leszek Sarnowski
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Starosty Sztumskiego
nr 51/2024

z dnia 19 grudnia 2024 roku

1.

1. Niniejsza ,Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych”, zwana dalej ,Procedurg zgtoszen
zewnetrznych”, okresla zasady i tryb dokonywania zgtoszen
zewnetrznych, o ktéorych mowa w rozdziale 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. O ochronie sygnalistéow (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 928),
zwang dalej ,Ustawg o ochronie sygnalistow”.

2. Procedure zgtoszen zewnetrznych ustalono na podstawie art. 33 Ustawy
o ochronie sygnalistéw.

§2.

1. Zgtoszenia zewnetrzne mogq by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie:

1) za posrednictwem przeznaczonej do tego aplikacji wskazanej przez
organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgtoszeh w
postaci elektronicznej;

2) pisemnie, w postaci papierowej na adres do korespondencji: Starostwo
Powiatowe w Sztumie, ul. Mickiewicza 31, 82-400 Sztum. W celu
zachowania petnej poufnosci, zgtoszenia przekazywane pisemnie
powinny by¢ wysytane w podwdjnej kopercie. Koperta zewnetrzna
powinna zawiera¢ tylko w/w adres odbiorcy. Koperta wewnetrzna
powinna zawiera¢ w/w adres odbiorcy oraz wyrazny opis ,Zgtoszenie
naruszenia prawa - do rgk wiasnych Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych”. Korespondencja taka nie podlega rejestracji na
zasadach ogdlnych obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w
Sztumie.

§3.

Zgtoszenia zewnetrzne mogq by¢ dokonywane wytgcznie w formie jawnej.
Organ nie przyjmuje zgtoszen anonimowych ani nie podejmuje w ich
przedmiocie zadnych dziatan nastepczych.

§4.

1. Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ wytgcznie naruszenia
prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistéw.

2. Organ moze zwrdcic sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w
jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozic¢
ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.
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3. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego organ, moze przekaza¢ zgtoszenie zewnetrzne
jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce, ktérej powierzono
zadania w drodze porozumienia.

§5.
Po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego, Organ:

1) przyjmuje zgtoszenie;

2) przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze
sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
lub Organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty;

3) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na
ustaleniu:

a. czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu
art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow oraz

b.czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego Organu;

4) jezeli zgtoszenie:

a. dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
Organu, Organ:
erozpatruje zgtoszenie,
e podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci,
e przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng;
b. nie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Organu, Organ:
e ustala organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych,
eprzekazuje  zgloszenie  zewnetrzne  wiasciwemu organowi
publicznemu niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej
niz w terminie 30 dni, oraz informuje o tym sygnaliste.

§6.

Na zadanie sygnalisty Organ wydaje zaswiadczenie na zasadach
przewidzianych w art. 38 Ustawy o ochronie sygnalistéw.

§7.

1. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w
zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Organ
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
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uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

2. Fakty niepodjecia dziatan nastepczych lub pozostawienia zgtoszenia bez
rozpoznania odnotowuje sie wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

§8.

1. Organ przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach Organ przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego. O przedtuzeniu terminu na udzielenie
informacji zwrotnej Organ informuje sygnaliste przed uptywem terminu,
o ktérym mowa w ust. 1.

3. Niezaleznie od informacji zwrotnej, Organ informuje sygnaliste takze o
ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek
zgtoszenia zewnetrznego.

§9.

1. Organ upowaznia w formie pisemnej sposrod pracownikdéw urzedu
obstugujacego ten Organ osobe uprawniong do:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej
weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z
tym przetwarzania danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i -
w razie potrzeby - zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w
jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat
Procedury zgtoszen zewnetrznych.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest wyznaczany na podstawie
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat
prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz
umiejetnosci wypetniania powierzonych zadan.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych Iub
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

4. Pozyskane w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych
informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mogg by¢
wykorzystywane wyfgcznie w celu podjecia dziatan nastepczych.
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5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, przechodzi szkolenia w zakresie, o
ktérym mowa w ust. 2.

§10.

1. Dostep do informacji objetych zgtoszeniem zewnetrznym moze miec
wytgcznie upowazniony pracownik urzedu obstugujgcego Organ, o
ktérym mowa w §9 ust. 1.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika urzedu, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci
sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2)niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi
urzedu obstugujacego Organ, bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie
zewnetrzne otrzymano za posrednictwem innych $rodkéw komunikacji
niz przyjete zgodnie z Procedurg zgtoszen zewnetrznych.

§11.

Organ prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych oraz jest administratorem
danych osobowych zgromadzonych w rejestrze. Wpisu do rejestru zgtoszen
zewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia zewnetrznego.

§12.
Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) date dokonania zgtoszenia;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktdrym mowa w art. 38 Ustawy
o ochronie sygnalistow;
7) date zakonczenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym
mowa w art. 40 ust. 2 Ustawy o ochronie sygnalistow;
9) szacunkowg szkode majatkowaq, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia - o ile Organ posiada te dane.

§13.
1. Umieszcza sie na stronie Organu w Biuletynie Informacji Publicznej w
oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb
zrozumiaty dla sygnalisty w informacje o:
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1) danych  kontaktowych umozliwiajagcych  dokonanie zgtoszenia
zewnetrznego, [w szczegdlnosci adres do korespondencji, adres strony
internetowej, na ktérej znajduje sie formularz elektroniczny w
rozumieniu art. 3 pkt 25 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2024 r. poz. 307), lub];

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego, w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji
bedacych przedmiotem zgtoszenia lub przedstawienia dodatkowych
informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci
takiej informaciji;

5) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8
Ustawy o ochronie sygnalistow, a takze zasadach przetwarzania danych
osobowych oraz informacji podawanych w przypadku zbierania danych
od osoby, ktérej dane dotyczg, uregulowanych odpowiednio w art. 5 i
art. 13 rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych przez wilasciwe organy do celdw zapobiegania
przestepczosci, prowadzenia postepowan przygotowawczych,
wykrywania i $cigania czynéw zabronionych i wykonywania kar, w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajgcej decyzje
ramowgq Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
89, z pbézn. zm. 4 ) albo art. 15 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia
(WE) nr 45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295 z
21.11.2018, str. 39);

7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze
zgtoszeniem zewnetrznym;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed
dziataniami odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla osdb
rozwazajqcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 Ustawy o
ochronie sygnalistéw;

10) zachecie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu

prawnego w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie
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zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, a
sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych;
11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.
2. Udzielenie informacji, o ktérych mowa w ust. 1, moze polega¢ na
wskazaniu odpowiednich przepiséw prawa.

§14.
1. Organ za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajqce
dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

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

3) szacunkowq szkode majgtkowq, jezeli zostata stwierdzona oraz
kwoty odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego - o ile Organ
posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktorych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych
osobowych ani informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.
3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, Organ przekazuje Rzecznikowi

Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po

roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§15.
Organ dokonuje przegladu Procedury zgtoszen zewnetrznych co najmniej raz
na 3 lata.

§16.
W zakresie nieuregulowanym w Procedurze zgtoszen zewnetrznych, stosuje
sie przepisy Ustawy o ochronie sygnalistdbw oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujace.
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