UCHWALA Nr 472/2025
ZARZADU POWIATU KALISKIEGO

z dnia 27 sierpnia 2025 .
w sprawie Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Starostwie Powiatowym w Kaliszu

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z 2024 ., poz. 107 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928 z pdzn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie ,,Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Kaliszu”, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu Kaliskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA KALISKI
Jan Adam Ktysz



UZASADNIENIE
DO UCHWALY Nr 472/2025
Zarzgdu Powiatu Kaliskiego
zdnia 27 sierpnia 2025 .

w sprawie Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Kaliszu

Zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania
z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo, zwang dalej ,procedura
zgtoszen zewnetrznych”.

Przez organy publiczne wskazane w art. 2 pkt. 6 ww. ustawy nalezy rozumie¢ naczelne
i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy
jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panistwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wifasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ww. ustawy
tj.: naruszen prawa, dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majacych na celu
obejscie prawa.

W zwigzku z powyzszym, podjecie stosownej uchwaty Zarzgdu Powiatu Kaliskiego jest
konieczne.

Z-ca Dyrektora
Wydziatu Organizacyjnego
Rafat Janiak



Zatacznik do Uchwaty Nr 472/2025 Zarzadu
Powiatu Kaliskiego z dnia 27 sierpnia 2025 .
w sprawie Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym

w Kaliszu

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu

Stownik pojec

§1.
Przez uzyte w Procedurze przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Kaliszu - zwanej dalej Procedurg — okreslenia rozumie sie:

1) anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem Iub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;

3) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Starostwa
Powiatowego w Kaliszu w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie Procedury
realizowanej w ramach Procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg,
lub informacje dotyczgce proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatain nastepczych
i powodow takich dziatan, przekazane Sygnaliscie;

6) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatann odwetowych;

7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;



8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgltoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$é prawng, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny,
rodzenristwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgtoszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie wifasciwosci
Zarzadu Powiatu Kaliskiego, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych;

13) zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Zarzagdowi Powiatu Kaliskiego informacji
0 naruszeniu prawa.

§ 2.
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13) Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.



Przedmiot zgtoszenia
§ 3.
Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupciji;
2) zaméwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentdw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Role i zakres odpowiedzialnosci
§4.
1. Zarzad Powiatu Kaliskiego:
1) gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszern przetwarzanie danych
osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom,
b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) w imieniu Zarzagdu Powiatu Kaliskiego Starosta Kaliski nadaje imienne upowaznienia
pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach Procedury.

2. Pracownicy wykonujacy czynnosci w ramach Procedury zobowigzani sg do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczagcy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada osoba upowazniona w Starostwie

Powiatowym w Kaliszu, ktéry realizuje zadania w zakresie:
1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;



2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

3) podejmowania dziatar nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

4) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty oraz kontaktu z Sygnalisty, w razie
potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie
przekazanego zgtoszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty;

5) informowania Sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg wtasciwosci do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

6) wydawania na zadanie Sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega
ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;

8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych;

9) redagowania aktualnych informacji na stronie BIP zakfadki ,Zewnetrzne zgtoszenia
nieprawidtowosci”, w zakresie: zgtaszania nieprawidtowosci, warunkdédw objecia ochrong
Sygnalisty, trybie postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowar.

Kanaty zgtoszen
§ 5.

1. Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek Sygnalisty podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim
przypadku za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez pracownika, o ktérym
mowa w § 4 ust. 4. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.

3. Zgtoszenie zewnetrzne, pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej:

1) przestane listownie do Zarzadu Powiatu Kaliskiego na adres: Plac Swietego J6zefa 5, 62-800 Kalisz
z dopiskiem na kopercie: ,Zewnetrzne zgtoszenie nieprawidtowosci” — nie otwiera¢;

2) pozostawione w opisanej skrzynce listowej, znajdujacej sie na parterze budynku gtéwnego
Starostwa Powiatowego w Kaliszu, w korytarzu bocznym. Na kopercie winien znajdowac sie
dopisek: ,Zewnetrzne zgtoszenie nieprawidtowosci”.

§ 6.
1. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.



Tryb postepowania ze zgtoszeniami
§7.
1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, przetwarzania danych osobowych oraz podejmowania
dziatan nastepczych sg upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych mowa w § 4 ust. 4.
2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik
ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania zmian
w tym zgtoszeniu.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych
§ 8.
1. Zgtoszenia, o ktédrych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4.
2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego zgtoszenie zostato przekazane oraz date
przekazania, date poinformowania Sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia organowi publicznemu
wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych);

6) informacje o wydaniu — na zadanie Sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajgcego, ze Sygnalista
podlega ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgtoszeniem tej samej
nieprawidtowosci;

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgtoszenia, o ile
Zarzad Powiatu Kaliskiego posiada te dane.

Etap weryfikacji i dziatan nastepczych
§09.
1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4:
1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i jesli ustali, ze:

a) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie naruszenia nie jest
w obszarze/dziedzinie nalezgcym do zakresu dziatania Zarzadu Powiatu Kaliskiego przekazuje
zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, o czym informuje Sygnaliste;

b) zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie dotyczy naruszen z zakresu
dziatania Zarzgdu Powiatu Kaliskiego - rozpatruje zgtoszenie.



2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 lit. b) pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4,
podejmuje:
1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) przekazuje Sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pdziniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba Zze Sygnalista wyraznie wystgpit
z odmiennym whnioskiem w tym zakresie albo Zarzad Powiatu Kaliskiego ma uzasadnione
podstawy sagdzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci
Sygnalisty,

b) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, a w uzasadnionych przypadkach
po wczesniejszym poinformowaniu Sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego;

c) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych, wszczetych na skutek zgtoszenia
zewnetrznego,

d) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania wydania
zaswiadczenia), w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg byé w jego posiadaniu,
z zastrzezeniem § 10 - 11.

§ 10.

W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesdniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, nie przedstawiono istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem zewnetrznym
pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze nie podjgé dziatan nastepczych. Informacja
o niepodjeciu dziata nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest Sygnaliscie. W razie
kolejnego zgtoszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje sie Sygnalisty.

§11.
W przypadku, gdy Sygnalista sprzeciwi sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych
informaciji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci — odstepuje sie od
tego zadania.

§12.
W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
pracownik, o ktdrym mowa w § 4 ust. 4, moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne jednostkom
organizacyjnym lub innej jednostce, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

Postepowanie ze zgtoszeniami anonimowymi
§13.
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.
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Ochrona Sygnalisty
§ 14.

Od momentu dokonania zgtoszenia Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych

(poufnosé i anonimowosc) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz

dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze informacja bedaca

przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

Sygnalista moze wystgpic¢ z roszczeniem o zado$éuczynienie lub odszkodowanie z tytutu dziatan

odwetowych.

§ 15.

. Zarzad Powiatu Kaliskiego zapewnia:

1) ochrone poufnosci i anonimowosci,

2) wydawanie na zgdanie Sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze Sygnalista podlega

ochronie.

. Zarzad Powiatu Kaliskiego, w przypadku Sygnalisty, bedgcego pracownikiem urzedu lub dostawca
towardw i ustug, zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, prébg lub grozba
ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegdlnosci na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacjg, przymusem, zastraszaniem, wykluczaniem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy sprzedazy

lub dostawy towardw, lub swiadczenia ustug, ktérej strong jest Sygnalista;

4) nienaktadania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia np.
do koncesji, zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem Sygnalisty;

6) zobowigzaniu upowaznionej osoby zajmujacej sie sprawami kadrowymi w Starostwie
Powiatowym w Kaliszu do monitorowania sytuacji kadrowej Sygnalisty. Monitorowanie obejmuje
analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych Sygnalisty dotyczacych zmiany jego
sytuacji prawne;j i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegélnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacji stanowiskowej, ptacowej, uniemozliwianiu podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,
premii,

e) zmiany warunkéw S$wiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmniejszenia wynagrodzenia,
wymiaru etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/ bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych
do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej, osoba zajmujgca sie sprawami kadrowymi,
zobowigzana jest do podjecia dziatan uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej
i prawnej Sygnalisty.



§ 16.
Przepisy § 14-15 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z Sygnalista.

§17.

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
i sgdowo - administracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatarn nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegéty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku,
zgodnie
z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Ochrona danych osobowych
§18.

1. Pracownik, o ktérym mowa w & 4 ust. 4 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan,
zainicjowanych tymi dziataniami.

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo - administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu
na zasadach okreslonych w ust. 3.

Przepisy koncowe

§ 19.
Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 20.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie Sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych Sygnalisty

Administrator danych osobowych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Powiatu Kaliskiego z siedzibg w Starostwie

Powiatowym w Kaliszu przy Placu Swietego Jézefa 5, 62-800 Kalisz, nr tel. 62 5014205, e-mail:

sekretarz@powiat.kalisz.pl

Inspektor ochrony danych.

Z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac telefonicznie: 62 501 42 33 lub

poprzez e-mail: iod@powiat.kalisz.pl.

Cele przetwarzania Panstwa danych oraz podstawa prawna.

Bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane osobowe w celu przyjecia i obstugi zgtoszenia zewnetrznego.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ wypetnienia obowigzku
prawnego

Cigzacego na administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. c RODO*, w zwigzku z przepisami

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow. Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane

szczegoblnej kategorii, bedziemy je przetwarzali w zwigzku z niezbednoscig ze wzgledéw zwigzanych

z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g

RODO.

Odbiorcy danych osobowych.

Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom

uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Dodatkowo odbiorcg moze by¢, jezeli

w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji tradycyjnej podmiot uprawniony do obstugi

doreczen tj. Poczta Polska.

Okres przechowywania danych.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego,

w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych

nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu:

1) prawo zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, z zastrzezeniem art.

15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zzrédle pozyskania danych osobowych,

2) prawo sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane s3



niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

3) prawo do usuniecia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania,
4) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan/Pani,
Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

Informacje o wymogu podania danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wnikajgcym z przepisow ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Konsekwencjg ich niepodania bedzie pozostawienie
zgtoszenia bez rozpoznania.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu oraz na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany. Nie bedziemy przekazywaé Pani/Pana danych

osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 ze zm.).



