UCHWALA NR 34/98/2024
ZARZADU POWIATU TCZEWSKIEGO

z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie wdrozZenia procedury zewnetrznej dokonywania zgloszen naruszen prawa
| podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 33, w zwiazku z art. 30 i art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) Zarzad Powiatu Tczewskiego

uchwala, co nastepuje:

§ 1. Wdraza si¢ procedur¢ zewnetrzng dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszej uchwaly, zwang ,,Procedura
dokonywania zgloszen zewnetrznych Zarzadu Powiatu Tczewskiego™.

§ 2. Upowaznia si¢ Staroste Tczewskiego do wyznaczenia pracownikow Starostwa Powiatowego
w Tczewie upowaznionych do wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Tczewski Wicestarosta
Mirostaw Augustyn Andrzej Flisik
Cztonek Zarzadu Cztonek Zarzadu
Bogdan Badziong Waldemar Pawlusek
Cztonek Zarzadu

Damian Szmyt

Id: C99E51ED-5DED-4E31-AA87-564C4DDACAFT. Uchwalony Strona 1



Zatgcznik do uchwaty Nr 34/98/2024
Zarzadu Powiatu Tczewskiego
z dnia 19 grudnia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ZARZADU POWIATU TCZEWSKIEGO

§1.1. Do przyjmowania zgloszen upowaznieni sa wyznaczeni przez Staroste Tczewskiego
pracownicy Starostwa Powiatowego w Tczewie.

2. Upowaznieni pracownicy realizujg zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegolnos$ci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen,

2) prowadzenie rejestru zgloszen,

3) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgloszenia,

4) prowadzenie korespondencji/komunikowanie si¢ ze zgltaszajacym,

5) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec zglaszajgcego, w szczegoblnosci potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia oraz udzielenie odpowiedzi,

6) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
7) zapewnienie bezstronno$ci prowadzonych postepowan.
§ 2. 1. Zgloszenia naruszen mogg by¢ dokonywane poprzez nastepujace, poutne kanaty:

1) pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: naruszenia_zarzad@powiat.tczew.pl
lub

2) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres: Starostwo Powiatowe w Tczewie, ul.
Piaskowa 2, 83 - 110 Tczew z dopiskiem na kopercie ,,Zgtoszenie naruszenia - Zarzad Powiatu
Tczewskiego ” lub,

3) ustnie poprzez odbycie rozmowy telefonicznej z upowaznionym pracownikiem badZz podczas
bezposredniego spotkania, zorganizowanego na wniosek sygnalisty.

2. Wskazanym jest, aby zgloszenia przestane za posrednictwem poczty elektronicznej miaty postaé
zaszyfrowanego pliku. Hasto do otwarcia pliku zglaszajacy przekazuje osobie upowaznionej do
przyjecia zgloszenia telefonicznie, osobiscie lub w oddzielnej wiadomos$ci mailowe;.

3. Zgtoszenia mogg mie¢ charakter:

1) jawny - gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,

2) poufny - gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane te
podlegaja ochronie poufnosci: sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu.

4. W przypadku braku wskazania charakteru zgtoszenia bedzie ono traktowane jako poufne.
5. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢ i nazwisko, dane do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej, lub numer telefonu),

2) date 1 miejscowos¢ sporzadzenia zgloszenia,
3) dane o0sdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa,
4) opis zgtaszanych nieprawidtowosci, czas i miejsce ich zaistnienia.
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6. Zgloszenia anonimowe nie b¢dg rozpatrywane.

7. Zgtoszenie moze zosta¢ dodatkowo udokumentowane dowodami iwykazem $wiadkow
zdarzenia.

8. W celu usprawnienia procedury zaleca si¢ wykorzystanie wzoru karty zgloszenia, ktory stanowi
zatacznik do niniejszej procedury, jednak forma zgloszenia nie ma wplywu na wszczecie procedury.

9. Zgtoszenia naruszen, ktore wptyna w formie tradycyjnej nie sa rejestrowane w Elektronicznym
Systemie Obiegu Dokumentdéw, a pracownicy Biura Obstugi Klienta zobowigzani sg do ich
niezwlocznego przekazania osobom upowaznionym.

§ 3. 1. Zgloszenia naruszen rejestrowane sa w Wydziale Rady, Zarzadu i Rozwoju Powiatu.
W rejestrze zgloszen gromadzi si¢ nastepujace dane:

1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do jej identyfikacji
0s0b,

4) date dokonania zgloszenia,
5) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow,

7) dat¢ zakonczenia sprawy,

8) informacj¢ o niepodejmowaniu  dalszych  dziatan  w przypadku,  oktéry = mowa
w art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow,

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - oile organ
publiczny posiada te dane.

2. Upowazniony pracownik, w ciaggu 7 dni, wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia, jesli
zglaszajacy podat niezbedny do kontaktu adres.

3. Upowazniony pracownik, w porozumieniu z Przewodniczacym Zarzadu, dokonuje analizy
zgloszenia celem ustalenia czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania Zarzadu Powiatu Tczewskiego. Jesli nie, Przewodniczacy przygotowuje projekt uchwaty
Zarzadu Powiatu Tczewskiego w sprawie przekazania zgloszenia wedlug wlasciwosci, majac na
uwadze zapisy art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

4. Jesli zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu
Powiatu Tczewskiego, Przewodniczacy przekazuje zgloszenie cztonkom Zarzadu, celem dokonania
jego analizy oraz podjecie stosownych dziatan.

5. Dziatania nastgpcze prowadzone sa bez zbgdnej zwloki, a ich wyniki przedstawiane sa osobie
dokonujgcej zgtoszenia, w terminie do 3 miesi¢gcy od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub,
w przypadku niemoznosci przekazania potwierdzenia, w terminie do 3 miesi¢gcy od uptywu 7 dni od
daty zgtoszenia.

6. Informacja o wynikach dziatan nast¢pczych przedstawiana jest w formie pisemnej, o ile osoba
zglaszajgca naruszenie podata adres do kontaktu.

§ 4. 1. Zgloszenia traktowane s z nalezytg powagg i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postegpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, nie majacych potwierdzenia w faktach 1izebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow oraz osob, ktorych zgloszenie dotyczy.
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3. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne - wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania,
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) - wowczas oddala si¢ zgloszenie.

4. W uzasadnionych przypadkach Zarzad, do rozpatrzenia zgtoszenia, moze powotaé niezalezny
zespOl skladajacy si¢ zpracownikow Starostwa Powiatowego w Tczewie i/lub ekspertow
zewngtrznych.

§ 5. 1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktore pomagaty w dokonaniu
zgloszenia, jesli zgloszenie zostalo uznane za zasadne lub jesli osoby te, w ich przekonaniu, dzialaly
w dobrej wierze, tj. mialy podstawe sadzi¢, ze posiadane przez nie informacje obiektywnie
uprawdopodabniajg zglaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

3. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiagzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajagcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgltoszenie.

§ 6. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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Zatacznik do uchwaty Nr 34/98/2024
Zarzadu Powiatu Tczewskiego

z dnia 19 grudnia 2024 r.

ZALACZNIK

DO PROCEDURY DOKONYWANIA ZGEOSZEN ZEWNETRZNYCH
ZARZADU POWIATU TCZEWSKIEGO

Karta zgloszenia przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszenia

1.Dane osoby zglaszajacej (imi¢ i nazwisko, miejsce zatrudnienia, dane kontaktowe — numer
telefonu lub adres e-mail)

2.Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowos$ci lub data imiejsce pozyskania informacji
0 nieprawidlowos$ciach

3.0pis sytuacji lub okolicznosci, ktoére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci

6.Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis

osoby dokonujacej zgtoszenia
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Wyrazam zgod¢/nie wyrazam zgody ) na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
W wyjasnienia zgloszenia

data i czytelny podpis
osoby dokonujacej zgtoszenia

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119z 4 maja 2016), dalej zwane
rozporzqdzeniem, informuje, ze:

a)administratorem danych osobowych jest Powiat Tczewski zsiedzibg w Tczewie
przy ul. Piaskowej 2;

b)kontakt do Inspektora Ochrony Danych (I0OD): inspektor@powiat.tczew.pl lub listownie
na adres urzedu wskazany powyzej;

c)dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1lit. ¢ rozporzgdzenia w celu
przeprowadzenia postgpowania administracyjnego i rozpatrzenia sprawy, jak rowniez w celu
archiwizacji na podstawie przepisow prawa: ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie Instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych. Dane kontaktowe obejmujace numer telefonu/adres poczty elektronicznej
moga przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzgqdzenia, tj. udzielonej przez Pania/Pana
zgody;

d)odbiorcami danych osobowych mogg by¢: podmioty przetwarzajace — ktorym zlecimy czynno$ci
wymagajace przetwarzania danych, np. dostawcy naszych systeméw informatycznych (aktualna
lista tych podmiotow jest dostepna u IOD) oraz podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa. Dane moga by¢ rowniez udostgpniane innym podmiotom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, jak stronom postgpowan administracyjnych prowadzonych na podstawie ustaw, o ktérych
mowa www. pkt c) iich pelnomocnikom, podmiotom dziatajagcym na prawach strony ww.
postgpowan administracyjnych i ich pelnomocnikom, a takze uczestnikom postgpowan;

e)dane osobowe bedg przechowywane przez okres realizacji niniejszej sprawy oraz przewidziany
prawem okres archiwizacji;

flobowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach
ww. ustaw, konsekwencja ich niepodania jest brak mozliwos$ci zatatwienia sprawy; podanie danych
kontaktowych, tj. numeru telefonu/adresu poczty elektronicznej jest dobrowolne, konsekwencja ich
niepodania moze by¢ utrudnienie w komunikowaniu sie;

gw  zwigzku  zprzetwarzaniem przystuguje prawo dostegpu do swoich  danych
oraz ich sprostowania, atakze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych  w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
rozporzgdzenia. Mozna rowniez domaga¢ si¢ ograniczenia przetwarzania danych osobowych
ze wzgledu na swoja szczegolng sytuacje, z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa
w art. 18 ust. 2 rozporzadzenia. Wyrazong zgodg (na przetwarzanie numeru telefonu/adresu poczty
elektronicznej) mozna w dowolnym momencie wycofa¢, badz zwrdci¢ si¢ z wnioskiem 0 usunigcie
lub przeniesienie tych danych. Aby skorzysta¢ z przedmiotowych praw nalezy skontaktowaé sie¢
z 10D;

h)dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej. Dane
nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych kontaktowych przez Powiat Tczewski z siedziba
w Tczewie przy ul. Piaskowej 2 w celu utatwienia kontaktu w toku prowadzonego postgpowania
w zakresie zwigzanym z rozpatrywaniem mojej zgtoszenia.

*niepotrzebne skresli¢
data i czytelny podpis

osoby dokonujacej zgtoszenia

Id: C99E51ED-5DED-4E31-AA87-564C4DDACAFT. Uchwalony Strona 3



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow organ publiczny ustala
procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podjemowania dzialan nastgpczych, ktoéra
okresla w szczegolno$ci sposob postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi
anonimowo (...) .

W mysl art. 30 ww. ustawy sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewngtrznego, bez uprzedniego
zgloszenia wewnetrznego, a zgloszenie zewnetrzne przyjmowane jest przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny. Art. 2 pkt 6 niniejszej ustawy definiuje organ publiczny, m.in.
jako organ jednostki samorzadu terytorialnego.

Zarzad Powiatu Tczewskiego jest organem powiatu, jako jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z art. 8 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym, w zwigzku
Z czym zobowigzany jest do ustanowienia procedury zgloszen zewngtrznych, w zakresie swoich
kompetencji.

W zwiazku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.
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