ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.144.2024
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNE)

z dnia 5 grudnia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu dziatania Zespotu ds. naruszeri prawa powotanego

w Powiatowym Osérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

§1.

§2.

§3.

§4.

§5.

§6.

§7.

§8.

ROZDZIALI

Organizacja pracy w Zespole ds. naruszeri prawa
Gtéwne zadania Zespotu ds. naruszen prawa (dalej Zespotu) zostaly okreslone zarzadzeniem
Dyrektora Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w sprawie
wprowadzenia procedury zgtoszeri wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatar
nastepczych w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (dalej
Procedura).
Niniejszy Regulamin uszczeg6tawia organizacje spotkan Zespotu i czynnosci wykonywanych przez
poszczegdlinych czionkéw Zespotu.
Cztonkowie Zespotu po uzyskaniu powiadomienia o wplynieciu elektronicznego zgtoszenia lub po
otrzymaniu zgtoszenia w postaci papierowej niezwtocznie kontaktuja sig z pozostatymi cztonkami
Zespotu w celu poinformowania ich o otrzymaniu zgtoszenia i podjeciu dziatar z nim zwigzanych.
Przewodniczacy Zespotu informuje o wptynieciu zgtoszenia Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z zachowaniem anonimowosci osoby zgtaszajacej.
Cztonkowie Zespotu w zwigzku z otrzymaniem zgloszenia organizujg niezwlocznie spotkanie
Zespotu.
Ze spotkania Zespotu sporzadza sie protokdt, ktdéry petni funkcje podsumowania dyskusji i decyzji
podjetych podczas spotkania.
Posiedzenia Zespotu moga odbywa¢ si¢ w sktadzie co najmniej dwdch cztonkéw Zespotu lub
cztonka i Przewodniczacego Zespotu.
Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej wyznacza nowych
cztonkéw Zespotu w przypadku nieobecnoéci dwoch cztonkéw Zespoiu lub czionka
i Przewodniczgcego Zespotu jezeli ich nieobecno$¢ moze wplynaé na przekroczenie terminu

zatatwienia toczgcej sie sprawy.



§9.

§10.

§11.

§12.

§13.

§14.

§ 15.

W przypadku krétkotrwatej nieobecnosci przewodniczacego Zespotu jego zadania wykonuje
cztonek Zespotu bedacy jednoczesnie administratorem systemu E-Sygnalista (dalej
Administrator), nastepnie trzeci cztonek Zespotu.

W przypadku krétkotrwatej nieobecnosci Administratora jego zadania w systemie wykonuje
w pierwszej kolejnosci przewodniczacy Zespotu, nastepnie trzeci cztonek Zespotu.

Podczas kazdego pierwszego spotkania w sprawie otrzymania zgtoszenia, cztonkowie Zespotu
podejmuja dziatania, o ktérych mowa w Procedurze, dotyczace mozliwosci wytgczenia od udziatu
w wyjasnianiu zgtoszenia cztonka Zespotu iflub Przewodniczacego Zespotu oraz podpisaniu
oéwiadczen o bezstronnosci i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie intereséw.
Cztonkowie zespotu moga wnosi¢é do Dyrektora Powiatowego Os$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej o powotanie ekspertéw, o ktérych mowa w Procedurze na kazdym
etapie wyjasniania zgtoszenia.

Wytaczenie od udziatu w wyjasnianiu zgloszenia cztonka Zespotu i/ lub Przewodniczacego Zespotu
i/lub eksperta moze nastapi¢ na kazdym etapie wyjasnienia zgloszenia w zaleznosci od tresci

zdobytych materiatéw.

ROZDZIAL Il
Przydzielenie czynnosci cztonkom Zespotu ds. naruszer prawa
Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegélnosci:
1)  koordynowanie zadan cztonkéw Zespotu,
2)  uczestniczenie w procesie weryfikacji zgtoszenia,
3) kontrola i nadzorowanie dziatai podejmowanych przez sktad Zespotu prowadzacy
postepowanie wyjasniajace,
4)  kontrola i nadzér nad prowadzeniem Rejestru Zgtoszert Wewnetrznych.
5) postepowanie z dokumentacja w postaci papierowe;j tj.:
a) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw przed dostgpem o0séb
nieuprawnionych,
b)  usuwanie danych niemajgcych znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
c)  usuwanie dokumentacji po ustaniu zasadnosci ich przechowywania.
Do zadarh Administratora zwigzanych z obstuga systemu E-Sygnalista (dalej System) nalezy w
szczegOlnosci:
1)  przyjmowanie zgtoszen w postaci elektronicznej,
2) rejestrowanie zgloszen wewnetrznych otrzymanych poza systemem w systemie
elektronicznym,

3)  wysytanie informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgtoszenia,
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4)  w miare potrzeb, dodawanie do systemu adnotacji i informacji wewnetrznych,

5)  w miare mozliwosci technicznych Systemu, usuwanie danych niemajgcych znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia,

6) usuwanie, po ustaniu zasadnosci przechowywania, danych z rejestru zgloszen

wewnetrznych.

§ 16. Wszystkie realizowane czynno$ci w Systemie podlegaja zatwierdzeniu przez Zespot isg

odnotowywane w protokole ze spotkania.

§ 17. Kazdy czionek Zespotu wykonujacy czynno$¢ usunigecia danych, zobowigzany jest do

odnotowania tej informacji w Systemie.

ROZDZIAL 11l

Przyjmowanie zgtoszenn wewnetrznych i ich weryfikacja

§ 18. Cztonkowie Zespotu dokonujg wstepne]j weryfikacji zgtoszenia w zakresie spetnienia warunkéw

okre$lonych w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw oraz Zarzadzeniu
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w sprawie
wprowadzenia procedury zgtoszerh wewnetrznych naruszern prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

§19. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia informacji zawartych w zgtoszeniu

wewnetrznym cztonek Zespotu kontaktuje sie ze zgtaszajacym.

§ 20. Zespot moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego

zgtoszenia przez tego samego lub innego zglaszajgcego, jeéli nie zawarto istotnych nowych

informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.

§ 21. W przypadkach, o ktérych mowa w §20 Regulaminu Zespdt informuje zgtaszajacego o

pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie
kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania inie informuje o tym

zgtaszajacego.

§ 22. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktérych mowa w § 18 Regulaminu,

za$ treéé zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Zespot
podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.
Przed podjeciem czynnosci, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia Zespét
wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia. Wzdr potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Zespét nie przekazuje sygnaliscie informacji o przyjeciu

zgloszenia, jesli nie podat on adresu do kontaktu.

§ 23. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne nie spetnia warunkéw, o ktérych mowa w § 18

Regulaminu Zespdt, nie péiniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, wysyla
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§ 24.

§ 25.

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia i informacj¢ o uznaniu, e zgtaszajgcemu nie nadaje sig
statusu Sygnalisty. Wzdr potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wraz z informacja zwrotng stanowi
zatacznik nr 2.

Gdy zajdzie potrzeba, Zesp6t moze wezwac kazdg osobe wykonujaca prace na rzecz Powiatowego
Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane
s3 zobowiazane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow, bedacych
w ich posiadaniu, ktére moga umozliwi¢ ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w
zgtoszeniu wewnetrznym.

Zespot moze zwrécié sie o pomoc lub opini¢ do powotanych ekspertéw, o ile wiedza
i doéwiadczenie takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia

zawartego w zgtoszeniu.

§ 26. Po wyjasnieniu cafoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu, Zespét podejmuje decyzje co

§27.

do zasadnoici zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.

W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, Zespdt powiadamia zwrotnie sygnalistg o podjetych
dziataniach nastepczych, a w przypadku ich nie podjecia - o planowanych dziataniach

nastepczych.

§ 28. Zespot nie przekazuje sygnaliécie informacji zwrotnej, jesli nie podat on danych do kontaktu.

§29.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koficowe

Zesp6t podejmuje dziatania nastepcze opisane w Procedurze z zachowaniem nalezytej

starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosdci sygnalisty.

§ 30. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do dotozenia

§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. (4 )

nalezytej starannosci, aby uniknaé podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych zgioszenie dotyczy.

| DYREKTOR
GEODETA POWIATOWY

omasz Powrosnik
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.144.2024
Dyrektora PODGIK z dnia 5 grudnia 2024 r.

miejscowosé, data

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Potwierdzam  przyjecie  zgloszenia  naruszenia  prawa, dokonane w  dniu
................................................. Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie
Pani/Pana tozsamoéci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane
informacje objete sa poufnoécig w zakresie tozsamoséci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktdrej

dotyczy zgtoszenie.

Szczegétowo omowione uprawnienia znajdujg sie w Procedurze dostepnej pod adresem:

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich dziatan, nastapi
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia

........................................................ na adres podany w zgloszeniu.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.144.2024
Dyrektora PODGIK z dnia 5 grudnia 2024 r.

miejscowosc, data

Informacja dla zgtaszajacego .........

Pani/Pan

Potwierdzam  przyjecie  zgloszenia  naruszenia  prawa, dokonane w  dniu
................................................................. Po analizie zgloszenia Zespdét ds. naruszerh prawa
w Powiatowym O$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej stwierdza, ze zglaszajgcy nie
spetnit przestanek niezbednych do uzyskania ochrony okreélonej przepisami ustawy o ochronie

sygnalistow.

Odmowa nadania Zgtaszajagcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:



