ZARZADZENIE NR 67/2024
STAROSTY NOWODWORSKIEGO
z dnia 20 grudnia 2024.r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 107) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1
Ustala si¢ procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnegtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

STAROSTA
()

Barbara Ogrodowska



Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 67/2024
Starosty Nowodworskiego
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

Stownik pojec
§ 1.
Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgloszen zewnmetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych - zwanej dalej ,,procedurg” — okres$lenia rozumie sig:
1) Starosta — Staroste Nowodworskiego;
2) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim;
3) Sekretarz Powiatu — Sekretarza Powiatu Nowodworskiego;
4) ustawa — ustawg¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 928);

5) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci,

6) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem Ilub ujawnieniem
publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

7) dzialanie nastepcze — dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
W szczegllnoSci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgeie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania s$rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury;

8) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji
lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

9) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
1 powodow takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

10) kontekst zwigzany =z praca — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug, lub petienia funkcji lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

11) naruszenie prawa — dziatlanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem
lub ma na celu obejscie prawa;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

14) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoOtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny,



rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

15) ujawnienie publiczne — podanie informacji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

16) wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszen
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Zarzadu Powiatu, a jezeli nie — ustalenie organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

17) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Zarzadowi Powiatu informacji
0 naruszeniu prawa.

2.
Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora ’ zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspoélnik;
7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;
8) osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem 1 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.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wigziennej i ich rodzin
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1121 z p6zn. zm.);
13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 248 z p6zn. zm.).

Przedmiot zgloszenia
§ 3.

Przedmiotem zgloszenia zewng¢trznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obej$cie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnos$ci i 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) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw czltowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4.

1. Do przyjmowania zgloszen zewngtrznych Starosta wyznacza Sekretarza zwanego dalej
przyjmujacym zgloszenie.

2. W przypadku nieobecnosci przyjmujacego zgloszenie o ktorym mowa w ust. 1, Starosta
do wykonywania czynnosci o ktorych mowa w ust.] wyznacza Kierownika Wydziatu
Organizacji i Promocji.

3. Do prowadzenia postegpowania wyjasniajacego, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
zewnetrznego 1 dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej — Starosta ze struktury organizacyjnej Starostwa
wyznacza osoby zwane dalej Zespotem. W sklad Zespolu wchodzi radca prawny Starostwa,
Informatyk, przyjmujacy zgloszenie oraz w razie konieczno$ci pracownik Starostwa upowazniony
przez Zarzad.

W sktad Zespotu nie moze wchodzi¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie.

5. W sytuacji, gdy w ocenie czlonka Zespotu zaistnieja okoliczno$ci, ktére moga rzutowac
na jego bezstronno$¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowaé do Starosty o wytaczenie
z prac w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

6. W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 5, Starosta wyznacza innego
pracownika na czlonka Zespotu.

7. Do wykonywania czynno$ci o ktérych mowa w ust. 1-3 moze by¢ dopuszczony wyltacznie
pracownik posiadajacy pisemne upowaznienie Starosty. Upowaznieni pracownicy, o ktorych
mowa w ust 1-3 sa obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, oraz
podczas prowadzenia postepowania wyjasniajacego, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywali te pracg.

§ o.
Zgloszenie zewnetrzne powinno zawieraé jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia 1 moze zosta¢ udokumentowane zebranymi materiatami dowodowymi i wykazem
swiadkow.



Przyjecie zgloszenia zewnetrznego
§ 6.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane przez sygnaliste ustnie lub pisemnie na formularzu
zgloszenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do procedury zgloszen zewnetrznych.
Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie za posrednictwem linii telefonicznej,
na numer telefonu: 55247 36 71 wew. 137, ktore jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez przyjmujacego
zgloszenie.

. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w siedzibie Starostwa w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Termin bezposredniego spotkania nalezy umowi¢ dzwoniagc na numer
telefonu: 55 247 36 71 wew. 137.
Zgloszenie pisemne:

1) moze by¢ dokonane w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej:

zaloszeniezewnetrzne@nowydworgdanski.pl

2)  moze zostac ztozone bezposrednio do przyjmujacego zgtoszenie ( pokoj nr 18).

Srodki komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania zgloszen zewnetrznych
w Starostwie zapewniajg poufno$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Dokonanie wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego
§7
Przyjmujacy zgloszenie sprawdza na biezaco, czy zgloszenia zewngtrzne zostaly dokonane
w formach, o ktorych mowa w § 6 oraz przyjmuje te zgloszenia.
Po przyjeciu zgloszenia zewngtrznego przyjmujacy zgloszenie przekazuje zgloszenie
Zespotowi.

Zespot dokonuje wstepnie weryfikacji zgltoszenia zewngtrznego polegajacej na ustaleniu, czy:

1) zgloszenie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa;
2) zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Starosty;
3) zgloszenie stanowi naruszenie prawa o ktorym mowa w §3.

Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa lub nie stanowi naruszenia prawa,
o ktorym mowa w § 3, Zespo6t informuje sygnaliste o tym fakcie i zamyka zgtoszenie.

Jezeli zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie nalezacej do zakresu dziatania
Starosty, Zespot przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych, oraz informuje o tym
sygnaliste.

Zespot przesyla sygnali§cie niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie, albo wystapig uzasadnione podstawy aby sadzi¢, ze potwierdzenie
przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.


mailto:zgloszeniezewnetrzne@nowydworgdanski.pl

Rozpatrzenie zgloszenia zewnetrznego
§ 8.
1. Po wplynigciu zgloszenia zewngtrznego jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej procedurze zgltoszen zewnetrznych, o ile w ocenie Zespotu charakter
1 przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odr¢gbnymi
regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.
2. Zesp6t podejmuje, z zachowaniem nalezytej staranno$ci nast¢pujace dziatania:

1) komunikuje si¢ z sygnalistg w razie potrzeby;
2) wystepuje o dodatkowe informacje;
3) rozpoznaje zgloszenie i ocenia prawdziwos¢ zarzutow zawartych w zgloszeniu.

3. Jezeli:

1) zgloszenie naruszenia prawa dotyczy dzialania lub zaniechania niezgodnego
z prawem lub majacego na celu obejscie prawa;

2) informacja o naruszeniu prawa zostala uzyskana przez zglaszajacego (sygnaliste)
w podmiocie prawnym w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktorym sygnalista pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywal kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca;

3) zgloszenie naruszenia prawa nalezy do zakresu dziatania Starosty;
nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

4. Zespdt moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Zespot odstgpuje od zadania wyjasnien
lub dodatkowych informaciji.

5. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego Zespot
moze przekazac¢ zgloszenie zewnetrzne:

1)  jednostkom organizacyjnym Powiatu;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

6. Zesp6l moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajacym przedstawicieli

innych komorek organizacyjnych Starostwa, o ile w ocenie Zespotu wiedza i doswiadczenie

takich os6b moga by¢ niezbedne w rozpatrzeniu zgloszenia.

§ 9.

1. Zespol dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w wewnetrznym postgpowaniu
wyjasniajgcym w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz uzyskane informacje,
z uwzglednieniem rodzaju 1 charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasady
poufnosci. Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy 1 bezstronny.

2. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, Zespot moze wzywaé pracownikow Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu, ktérzy moga mie¢ zwiazek lub jakakolwiek wiedz¢ w zakresie
zgloszenia zewnetrznego, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Zespotu wszyscy pracownicy



majg obowigzek stawi¢ si¢ na wezwanie W wyznaczonym dniu, godzinie i miejscu oraz
udostepnia¢ dokumenty 1 udziela¢ niezbgdnych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadnosci zgloszenia.

3. Na pisemne polecenie Zespotu pracownik jest zobowigzany do udzielenia na pismie
odpowiedzi lub wyjasnien niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia w terminie 7 dni
od otrzymania pisemnego polecenia.

4. Ztozone wyjasnienia o ktorych mowa w ust. 3 sg kazdorazowo utrwalane w formie pisemne;.

5. Pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa przystuguje prawo:

1) sktadania wyjasnien na kazdym etapie dochodzenia wewnetrznego,

2) sktadania wyjasnien poprzez ustosunkowanie si¢ na pismie do stawianych zarzutow,
3) sktadania dowodow.

6. Starosta podejmuje dziatania nastgpcze tj. wszelkie dziatania podjgte w celu usunigcia skutkow
naruszenia, ograniczenia ich lub zapobiegnigcia ich wystgpienia z zachowaniem nalezytej

starannos$ci oraz przy zachowaniu pelnej poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

§ 10.
1. W wyniku przeprowadzonych czynno$ci wyjasniajacych (zakonczenia dochodzenia wewnetrznego)
zgloszenie naruszenia prawa moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania;
2) bezzasadne:
a) nieznajdujace potwierdzenia, dokonane w ztej wierze tj. celowo i §wiadomie przekazujace

nieprawdziwe lub wprowadzajace w btad informacje;
b) nie dotyczace naruszenia prawa mieszczacego si¢ w katalogu naruszen, o ktorych mowa
w niniejszej procedurze zgloszen zewnetrznych;
¢) dotyczace jedynie praw indywidualnych sygnalisty;
woweczas Zespol oddala zgloszenie 1 zamyka postgpowanie okreslone niniejszg procedura.
2. Na skutek postepowania wyjasniajacego Zespot sporzadza raport z postepowania, ktory
powinien sktadac si¢ z:

1)  opisu przedmiotu zgloszenia naruszenia prawa;

2)  opisu podjetych czynno$ci w postgpowaniu wyjasniajacym;

3)  opisu ustalonego stanu faktycznego;

4)  wnioskow z postepowania wyjasniajacego, w tym w odniesieniu do tego, czy
zgloszenie jest zasadne, niezasadne lub cze¢$ciowo zasadne;

5)  dziatan naprawczych do podjecia na skutek przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego, jesli znajduje to uzasadnienie.

3. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Zespot:

1) informuje sygnalist¢ o wyniku postgpowania wyjasniajacego;

2) informuje pracownika, ktorego dotyczyto zgloszenie o wyniku postepowania
wyjasniajacego;

3) przekazuje Staro$cie informacj¢ o wyniku postepowania wyjasniajgcego w celu

podjecia stosownych, nastgpczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych
W raporcie;



4) przedstawia Staroscie rekomendacje w zakresie:

a) $rodkow jakie nalezy podja¢ w celu zaradzenia podniesionej kwestii;

b) przekazania sprawy do wlasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajacego, o ile informacje te pozostang bez uszczerbku dla dochodzenia
wewnetrznego lub postepowania wyjasniajgcego lub dla praw pracownika, ktérego dotyczy
zgloszenie;

€) podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych wobec
pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia prawa;

d) obowigzku zawiadomienia organdéw S$cigania w przypadku stwierdzenia podejrzenia
popetnienia czynu zabronionego bedacego przestepstwem przez pracownika, ktory dopuscit
si¢ naruszenia.

§ 11.
1. Jezeli raport z postegpowania o ktorym mowa w § 10 ust. 2 budzi jakiekolwiek watpliwosci,
w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu prawa, Starosta moze powotac¢ zespot ekspertow,
ktory dokona analizy i zbada prawidtowo$¢ przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w nastepstwie dokonanego zgloszenia Starosta
moze zastosowac wobec pracownika nast¢pujace srodki:

1) pociagna¢ do odpowiedzialnosci materialnej wedlug zasad okre§lonych w przepisach
ustawy Kodeks Pracy — jezeli naruszenie prawa przez pracownika skutkuje wyrzadzeniem
pracodawcy szkody;

2) zastosowac kar¢ upomnienia lub kar¢ nagany na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy;

3) przekaza¢ sprawe do wlasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego postgpowania
wyjasniajacego;

4) zglosi¢ naruszenie prawa do wlasciwych organow $cigania;

5) zglosi¢ naruszenie prawa do organow publicznych wiasciwych w dziedzinach nalezacych
do zakresu dziatania tych organow.

§ 12.
Falszywe zgloszenie.

1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ $Swiadomego sktadania fatszywych zgloszen naruszenia.

3. Sygnalista, Swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagnigty
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w  przypadku  wystgpienia  szkody

w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

Przekazanie informacji zwrotnej do sygnalisty

§ 13.
1. Zespot przekazuje sygnaliscie informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych 1 powodoéw takich dziatan (informacja zwrotna) w terminie nieprzekraczajacym
3 miesigcy od dnia przyj¢cia zgloszenia zewngtrznego.
2. W uzasadnionych przypadkach Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po poinformowaniu
o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
3. Zespdt informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajagcych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.



Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 14.
Przyjmujacy zgloszenie prowadzi Rejestr zgloszen zewngtrznych, ktoérego wzor stanowi

zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 15.
Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w Rejestrze zgloszen zewnetrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania naste¢pcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Tryb postepowania z informacjami zgloszonymi anonimowo
§ 16.

1. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala anonimowo zgloszona, informacja
taka zostaje pozostawiona bez rozpatrzenia.
2. Informacja o naruszeniu prawa zgloszona anonimowo podlega wpisowi do rejestru, o ktorym
mowa w § 13.
3. Dokumenty zwigzane ze zgloszeniem dokonanym anonimowo s3 przechowywane przez
przyjmujacego zgloszenie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie do Starostwa.
4. Po uptywie okresu przechowywania o ktorym mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.
5. Ze zniszczenia dokumentéw o ktorych mowa w ust. 4 przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot zniszczenia.

Przepisy koncowe
§ 17.

Administratorem danych podanych w zgtoszeniu o ktorym mowa w § 6 ust. 1, zgromadzonych
w rejestrze, o ktorym mowa w § 14 oraz zgromadzonych podczas postepowania wyjasniajacego jest
Starosta.

§ 18.
Przyjmujacy zgloszenie umieszcza na stronie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
informacje, o ktorych mowa w art. 48 ustawy.

§ 19.
Przyjmujacy zgloszenie dokonuje co najmniej raz na trzy lata przegladu procedury zgloszen

zewnetrznych.
§ 20.
Wszelkie zmiany procedury zgltoszen zewnetrznych wymagaja formy pisemne;j.
STAROSTA
)

Barbara Ogrodowska



Zalacznik Nr 1 do Procedury

Starosta Nowodworski
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23
82-100 Nowy Dwor Gdanski

ZGYLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy do zgtoszenia Staroscie Nowodworskiemu naruszenia prawa.

Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufno$ci zgodnie z Procedurg przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych przez Starostg¢ Nowodworskiego.
Zasady postepowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalista okresla Procedura
przyjmowania zgloszen zewnegtrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych przez
Staroste Nowodworskiego, dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim: https://www.bip.nowydworgdanski.pl/

Zgloszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ dzialania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub
majgcego na celu obejscie prawa. Informacja o naruszeniu prawa zostala uzyskana przez zglaszajacego
(sygnaliste¢) w podmiocie prawnym w ktéorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktorym sygnalista pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym
Z praca.

Przez kontekst zwigzany z pracg rozumie si¢ przeszie, obecne lub przyszle dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pekienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, Iub peklienia stluzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacjg
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Przekazuje informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z praca tj. dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejécie prawa dotyczacym: - zaznacz ""X"
jakiego zgloszenia dokonujesz:

Korupcja

Zamowienia publiczne

Uslugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona srodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentéw




Ochrona prywatno$ci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0osob prawnych

Konstytucyjne wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania,
w przypadku jego nie podania organ nie bgdzie miat mozliwos$ci przekazywania informacji o podj¢tych
dzialaniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" we wlasciwej kolumnie lub opisz swdj status jako osoby zglaszajacej naruszenie
w konteks$cie zwigzanym z pracg

pracownik

byly pracownik

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej

przedsigbiorca

wykonawca

podwykonawca

stazysta

wolontariusz

praktykant

pracownik tymczasowy

inny (nalezy opisac kim jest osoba zgtaszajaca i opisa¢ kontekst

zwiazany z praca)




3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazaé osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, wskazac jej imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe lub funkcje)

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE
Naruszenie Polegalo Na ......o..ooiiii e

(nalezy wskazac jakie naruszemie/naruszenia sq zgtaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktore mialy
miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysziosci nalezy opisac
okolicznosci i prawdopodobienstwo ktore wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc)

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZE.O DO NARUSZENIA
Naruszenie MIAT0 MIEJSCE W ..c.vverveeieeiiirierreetieteseeeteesttesreaebeesbessbeesbeesbeesbeesbeesbeebseasbeebeesbeesaeesbeesbeesbeesteeses

(nalezy podac¢ miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE
Naruszenie Miato MI€JSCE W AINIU ...ccueeruieruiieieitieitie it ete ettt sie e se et e e sbeesbeesaeesbeesbeesbeeseee e

nalezy wskazac date, godzing ( nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, Ze dojdzie)

7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenie, w przypadku posiadania dowodow
nalezy je zataczy¢

(nalezy wypetnié, jezeli zglaszajqcy dysponuje takimi dowodami).



8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA
Wskazanie $wiadkow naruszenia (nalezy wypelnic¢, jezeli zglaszajgcy dysponuje informacjami
dotyczgcymi swiadkow, wowczas nalezy poda¢ imie, nazwisko, dane kontaktowe swiadka).

9. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zglaszate$ to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

(data i podpis Zgtaszajacego)

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia §wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagnicty
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Powiatu ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawne;j, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy fatszywego zgloszenia
naruszenia moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.



Klauzula informacyjna RODO

OBOWIAZEK INFORMACYJNY WOBEC OSOB ZGLASZAJACYCH NARUSZENIE PRAWA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy
ze:

Administrator danych - Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktére dane osobowe
beda przetwarzane oraz w jakim celu i jakim sposobem, jest Starosta Nowodworski, ktorego dane
kontaktowe sg nastepujace:

— adres korespondencyjny: ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski
— nrtelefonu: 55247 36 71
— adres e-mail: starostwo@nowydworgdanski.pl

Inspektor danych osobowych - we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych,
ma Pani/Pan prawo kontaktowaé si¢ z naszym Inspektorem ochrony danych na adres mailowy:
iod@nowydworgdanski.pl

Cel i podstawa przetwarzania - Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych
z sygnalizowaniem Naruszenia, zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawa o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Odbiorcy danych - co do zasady Pana/ Pani dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia za Pana/Pani
wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

Okres przechowywania - Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bgda przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do
Zarzadu Powiatu, lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Prawa 0s6b - ma Pani/Pan prawo do: ochrony swoich danych osobowych, dostepu do nich, uzyskania
ich kopii, sprostowania, prawo do ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, e-mail:
kancelaria@uodo.gov.pl).

Dobrowolno$¢ podania danych - podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.




Zalacznik Nr 2 do Procedury

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Numer Przedmiot Dane osobowe | Dane osobowe | Data dokonania | Informacja o Informacja o Data Informacjao | Szacunkowa
zgloszenia naruszenia sygnalisty osoby, ktorej zgloszenia podjetych wydaniu zakonczenia | podejmowaniu szkoda
zgloszenie dotyczy dziataniach | zaswiadczenia (1) sprawy dalszych dziatan| majatkowa
nastepczych (2) oraz kwoty
odzyskane (3)

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgltoszen zewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

! Informacja o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy.
2 Informacja o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40 ust. 2 ustawy.

3 Szacunkowa szkoda majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgloszenia — 0 ile organ publiczny posiada te dane.






