LARZADZENIE NR 38
GLOWNEGO GEODETY KRAJU

z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa (zgloszenia wewnetrzne) i podejmowania dzialan nastepezych
w Glownym Urzedzie Geodezji i Kartografii

Na podstawie art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne (Dz.U. z 2024 r. poz.1151 ze zm.) w zwiazku z art. 24-29 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie wprowadza do stosowania procedurg dokonywania zgloszen naruszen
prawa (zgtoszenia wewngtrzne) i podejmowania dziatan nastepczych w Giéwnym Urzedzie
Geodezji  Kartografii zwanym dalej ,,GUGIK”, stanowigca zalgcznik do niniejszego

zarzgdzenia.
§ 2. Zarzadzenie zostato poddane konsultacji przedstawicieli pracownikow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dni od jego podpisania.
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Uzasadnienie

W zwiagzku z wejsciem w Zycie 25 wrzesdnia ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz.928) konieczne jest wprowadzenie procedury dokonywania
zgloszed naruszef prawa (zgloszenia wewnetrzne) i podejmowania dziatani nastepczych

obowigzujacej w Gtéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii.

Zgodnie z przepisami ww. ustawy kazdy podmiot prawny, na rzecz ktérego na dzien
1 stycznia lub 1 lipca danego roku wykonuje prace zarobkowa co najmnicj 50 oséb ma

obowigzek wprowadzi¢ procedurg zgloszefi wewnetrznych.

Procedura dokonywania zgloszefi naruszen prawa (zgloszenia wewnetrzne)
i podejmowania dziatan nastgpczych obowiazujacej w Giéwnym Urzedzie Geodezji

i Kartografii zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami pracownikow.

Zarzadzenie realizuje cele kontroli zarzadczej okreslone w art. 68 ust. 2 pkt 2 i 6 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.), tj.:
— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— cfektywnosci i skutecznoscei przeptywu informaciji.
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Zalgeznik do zarzqdzenia Nr 38
Gléwnego Geodety Kraju
z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszein wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Gléwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii

§1

Definicje

GUGIK — Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii;

Departament NK — Departament Nadzoru i Kontroli GUGIK, wewnetrzna komérka
organizacyjna uprawniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

dziatania nastepcze — dziatanie podjgte przez GUGIK lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci zarzutdéw zawartych w zgloszeniu oraz w  stosownych
przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgltoszenia,

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, kidre jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i kidre narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie,
w tym wszezynanie ucigzliwych postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w GUGIK, w ktérym sygnalista pracuje lub pracowal, lub
w innej organizacji, z ktorg sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — informacja, przekazana sygnaliscie, na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z przepisami prawa lub
majgce na celu obejscie przepiséw prawa;

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, wskazana w zgloszeniu, ktora
podejmuje dziatania mogace prowadzié do naruszenia, ktdra dopuscita si¢ naruszenia,
lub ktéra brata udzial w naruszeniu lub zataila informacje o naruszeniu, mimo
obowigzku jego zgloszenia;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca,
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalisty — osoba fizyczna, ktéra moze do§wiadezyé dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty;



11) pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy' oraz pracownik
tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy o zatrudnianiu pracownikéw
tymezasowych?, a takze praktykant, stazysta, wolontariusz;

12) Procedura — niniejsza procedura;

13) RODQO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

14) wspbipracownik —osoba, ktéra wykonuje na rzecz GUGIK prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej, w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego?,
I5) sygnalista — pracownik, wspéipracownik oraz osoba trzecia, na ktérg majg wplyw

dzialania GUGIK (pracownicy wykonawcow, pracownicy i wspétpracownicy firm),
dokonujaca zgloszenia;

16) zgtoszenie — ustne lub dokonane w postaci papierowej [ub elektronicznej, przekazanie
przez sygnaliste informacji o naruszeniu prawa lub sytuacji mogacej prowadzié do
naruszenia prawa, niezaleznie od podania informacji umozliwiajacych identyfikacje
sygnalisty (zgloszenie anonimowe).

§2

Postanowienia ogolne

1. Procedura okresla sposdb rozpatrywania zgloszen i podejmowania dziatan nastepezych
w GUGIK na podstawie informacji o naruszeniach prawa, obejmujgcych
w szczegblnosci:

1} zachowania korupcyjne;

2} konflikt interesdw;

3) naduzycie uprawnien;

4) dzialania majgce na celu nieprzestrzeganie lub obejscie przepisow prawa,
szczegolnie zamiar lub $wiadomoéé do osiagniecia zabronionego skutku;

5) dziatania na niekorzy$¢ GUGIK;

6) nieprzestrzeganie regulacji wewne¢trznych GUGIK;

7) lamanie zasad etycznych.

2. Procedura obejmuje:

1) rejestracje zgloszenia,

2) sprawdzenie zasadnosci rozpatrzenia zgloszenia, polegajace na przyjeciu
zgloszenia albo pozostawieniu go bez rozpatrzenia oraz informowanie sygnalisty;

3) oceng koniecznosci podjgcia natychmiastowych dziatan;

4) prowadzenie postepowania wyjasniajacego;

5) planowanie i podejmowanie dziatan nastgpczych;

6) informacje zwrotna.

 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
2 ustawa z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych
3 ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
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Proces rozpatrywania zgloszenn i podejmowania dzialan nastgpezych, zgodnie
z Procedura, jest realizowany przez Departament NK.

4. Osoby zaangazowane w proces rozpatrywania zgloszenia dokladajg nalezytej
starannodci, zachowuja ostroznosé, powage i poufnosé, prowadzac dziatania w taki
sposob aby ograniczy¢ ryzyko zniszczenia dowoddw w sprawie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

5. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego z pominigciem
Procedury.

6. Departament NK jest upowazniony, w rozumieniu art. 27 ust. 2 ustawy
o ochronie sygnalistéw?, do dokonywania wszelkich czynnosci zwiagzanych
z rozpatrywaniem zgloszen 1 podejmowania dziatan nastgpczych niezastrzezonych
Procedurg lub przepisami prawa dla innych oséb.

§3

Dokonywanie zgloszen

1. Pracownik lub wspélpracownik, w przypadku uzyskania informacji o naruszeniu lub
powzieciu uzasadnionego podejrzenia, ze moze doj$¢ do naruszenia, zobowigzany jest
do dokonania zgloszenia:

1) ustnie — bezposrednio upowaznionemu pracownikowi NK w czasie spotkania [ub
telefonicznie na nr telefonu 22 56 31 491;

lub
2) pisemnie w postaci:

a) papierowej — przekazujac zgloszenie zawierajace opis naruszenia bezposrednio
do Dyrektora Departamentu NK lub wrzucajgc zgloszenie naruszenia do
specjalnie oznaczonej skrzynki, umieszczonej:

- w pomieszczeniu socjalnym przy ul. Zurawiej 6/12, 00 — 926 Warszawa lub

- w pomieszczeniu socjalnym przy ul. Jana Olbrachta 94B, 01-102 Warszawa lub

w formie listownej na adres: ,,Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii, ul. Zurawia

6/12, 00 — 926 Warszawa” lub ,,Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii, ul. Jana

Olbrachta 94B, 01-102 Warszawa” z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie — do rgk

wiasnych Dyrektora NK”; zgloszenie dotyczace Dyrektora Departamentu NK lub

pracownikéw Departamentu NK powinno by¢ przestane z dopiskiem na kopercie
wZgtoszenie do rgk wlasnych Giéwnego Geodety Kraju”,

b) elektronicznej ~ przesylajgc zgloszenie na adres sygnalista.gugik@gugik.gov.pl.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

4 ustawa z dnia 14 czerwcea 2024 r. o ochronie sygnalistow
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Zgloszenia dokonywane ustnie s3 dokumentowane przez Departament NK w postaci
protokotu z rozmowy, zawierajacego dokiadny opis jej przebiegu i treéé rozmowy,
z zastrzezeniem ust. 4.

Zgloszenie ustne dokonywane telefonicznie moze byé za zgodg sygnalisty,
dokumentowane w formie nagrania lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy
przygotowane] przez Departament NK.

. Po sporzadzeniu protokotu z rozmowy lub transkrypcji rozmowy, upowazniony

pracownik Departamentu NK przekazuje dokument sygnaliscie do wgladu w celu
potwierdzenia poprawnosci zawartych w nim informacji. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia izatwierdzenia protokofu z rozmowy lub transkrypcji
rozmowy, przez jego podpisanie.

Przepisy dotyczace sygnalisty stosuje si¢ odpowiednio wobec osoby pomagajace;
w dokonaniu zgtoszenia.

§4

Rejestracja zgloszen

. Departament NK prowadzi rejestr zgloszed, w ktérym niezwlocznie rejestruje

zgloszenia, wplywajgce wszystkimi kanatami oraz ujawnione publicznie informacje
0 naruszeniach w ramach dziatalno$ci GUGIK.

Rejestr zgloszefi prowadzony jest w postaci elekironicznej, w sposéb zapewniajacy
integralno$¢ i ochrong danych, w tym poufno$é danych sygnalisty i 0séb, ktérych
dotyezy zgloszenie, w formie zabezpieczonego hastem pliku, zapisanego w katalogu
z ograniczonym dostepem na dysku sieciowym.

. Rejestr zgloszen zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) datg dokonania zgloszenia;

4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ki6rej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osdb;

5) adres do kontaktu sygnalisty;

6) informacje o pedjgtych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Dostep do rejestru maja:

1) Dyrektor Departamentu NK;

2) Gléwny Geodeta Kraju;

3) upowazniony pracownik Departamentu NK.
Dost¢p do danych zawartych w rejestrze mogg mieé osoby, o ktérych mowa w § 9 ust.
3, wylacznie w zakresie niezbgdnym do prowadzenia postepowania, do ktérego zostaty
upowaznione.



6. Zgloszenia niepodlegajace rozpatrzeniu w ramach Procedury, upowazniony pracownik

1.

(o]

(W8]

Departamentu NK wpisuje do rejestru wraz informacjg o przekazaniu zgloszenia
wedlug wladciwosci (date przekazania zgloszenia i adresata, ktéremu przekazano
zgloszenie) lub o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia.

Upowazniony pracownik Departamentu NK prowadzi dokumentacje zgloszen, kiéra
obejmuje pisemne zgltoszenia, protokdt wyshachania zgloszen ustnych, zabezpieczone
dowody, protokoty sporzadzone z postgpowania wyjasniajgcego, propozycje dziatan
nastepczych lub informacje o braku koniecznosci podejmowania dzialan nastgpezych.

§5

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Bez zbednej zwloki, w terminie nie dluzszym niz 7 dni od wplynigcia zgloszenia
Departament NK informuje sygnaliste o:

1) przyjeciu zgloszenia (w przypadku zgloszen zakwalifikowanych jako zgloszenie
wewnetrzne) skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie (w przypadku
zgloszen przekazanych wedtug wlasciwosci);

2) pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn (w przypadku
zgloszen, ktére nie dotycza naruszen lub dziatah mogacych skutkowaé naruszeniem);

3) koniecznosei uzupehnienia informacji.

. W przypadku, gdy zgloszenie zawiera zbyt malo informacji, aby méc je

zakwalifikowaé 1 przekaza¢ zgodnie z wiasciwoscia lub rozpoczaé czynnosci
wyjasniajace, Departament NK zwraca si¢ do sygnalisty o uzupelnienie informacji.
Przepis ust. 1 pkt | i 2 stosuje sig.

Wplyw zgloszenia, o ktdrym mowa w ust. 1, albo uzupetnionego zgtoszenia, o ktérym
mowa w ust. 2, jest momentem przyjecia zgtoszenia do rozpatrzenia.

Sygnalista nie jest informowany, jezeli nie jest mozliwe ustalenie jege danych
kontaktowych (zgloszenie anonimowe).

§6

Sprawdzenie zgloszenia

. Po wplynieciu zgloszenia Departament NK sprawdza, czy podlega ono rozpatrzeniu

w ramach Procedury, a jezeli wlasciwe jest zastosowanie innej procedury lub trybu
zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego lub przepisami
wewnetrznymi  GUGIK, wowczas Departament NK  przekazuje zgloszenie do
wihasciwej komorki organizacyjnej GUGIK badz wlasciwego organu.

. W przypadku wplyniecia zgloszenia dotyczgcego nieprawidlowosci lub naruszenia

przepiséw prawa przez pracownika Departamentu NK, zgloszenie przekazywane jest
do Gléwnego Geodety Kraju.




3. Do rozpatrzenia zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 2, w tym do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego i okreslenia dziatan nastgpezych, zgodnie z Procedura,
Gléwny Geodeta Kraju wyznacza i upowaznia pisemnie wskazang przez siebie
osobe/y.

4. W przypadku wplynigcia zgloszenia dotyczacego nieprawidtowosei lub naruszenia
przepiséw prawa przez Gtéwnego Geodete Kraju lub Zastepce Gtéwnego Geodety
Kraju Departament NK w rejestrze zamieszcza wylacznie wzmianke
0 zgloszeniu (bez innych danych) i przekazuje takie zgtoszenie ministrowi wlasciwemu
do spraw budownictwa, planowania 1 zagospodarowania przestrzennego oraz
mieszkalnictwa.

§7

Ocena koniecznosci natychmiastowych dzialan

1. Departament NK na podstawie informacji zawartych w zgtoszeniu, dokonuje oceny
zgloszenia pod katem koniecznodci podjecia natychmiastowych dziatai w celu
zapobiezenja niepowetowanej szkodzie dla interesu GUGIK, interesu publicznego lub
prywatnego.

2. Informacje wskazujace na konieczno$é podjecia natychmiastowych dziatan moga
dotyczy¢ w szezegdlnosci:

1) mozliwosci dokonania nienaleznej wyptaty podmiotowi zewnetrznemu;

2) przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy;

3) ujawnienia lub zagrozenia ujawnienia informacji prawnie chronionych;

4) rozpowszechniania informacji nieprawdziwych, mogacych mie¢ wplyw na realizacje
zada GUGIK lub narazenie na szwank wizerunku GUGIK;

5) mozliwodci zniszczenia dowodéw;

6) mozliwych dziatan odwetowych.

3. W razic koniecznosci podjgcia natychmiastowych dziata, Departament NK
niezwlocznie przekazuje Gléwnemu Geodecie Kraju informacje wraz z propozycja
dziatan, jakie powinny by¢ podjete.

4. Glowny Geodeta Kraju podejmuje decyzje dotyczaca realizacji natychmiastowych
dziatan, o ktérych mowa w ust. 3, a w razie braku zgody na podjgcie natychmiastowych
dziatan okresla sposéb dalszego postepowania.

§8

Wstepna analiza zgloszenia

1. Niezwiocznie po wplynigciu zgloszenia, Departament NK dokonuje jego wstepnej
analizy polegajgcej na ocenie, czy zgloszenie zawiera wszelkie informacje niezbedne
do wszczecia postgpowania wyjasniajgcego.

2. Departament NK w trakcie wstepnej analizy zgloszenia moze:



1) wystepowac do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentow
{0 ile zgloszenie nie bylo anonimowe);
2) uzyskaé dostgp do dokumentow i danych GUGIK w zakresie niezbgdnym do
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnodci gdy dalsze dziatania zwigzane sa
z koniecznoscia zgtoszenia podejrzenia popemienia czynu zabronionego wiasciwym
organom, Departament NK zwraca si¢ do Biura Dyrektora Generalnego o opinig
prawna co do wypelnienia znamion czynu zabronionego. Informacje przekazane do
Biura Dyrektora Generalnego nie zawierajg danych sygnalisty oraz osoby, kidrej
dotyczy zgloszenie.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 Gtéwny Geodeta Kraju podejmuje decyzje
o dalszym sposobie i trybie postgpowania.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia przepisow prawa w dziedzinie nie
nalezacej do zakresu dziatania GUGIK, Departament NK przekazuje zgloszenie do
wlasciwego organu publicznego. Informacje o przekazaniu zgloszenia zgodnie
z wlasciwoécia, Departament NK przekazuje sygnaliscie niezwlocznie, nie péZniej niz
w terminie 14 dni od przekazania zgloszenia.
. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji,
zgloszenie pozostaje bez rozpoznania. Departament NK, w terminie 7 dni od
otrzymania zgloszenia, informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia bez
rozpoznania io niepodjeciu dziatain nastepczych, podajac uzasadnienie. W razie
kolejnego zgloszenia dokonanego przez tego samego sygnalistg a dotyczacego tej
samej sprawy, zgloszenie to pozostawia si¢ bez rozpoznania i nie informuje si¢ o tym
sygnalisty.

§9

Postepowanie wyjasniajace

. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Departament NK, z zastrzezeniem
§ 6 ust. 2.

W razie koniecznogci Departament NK moze zwrocic si¢ do Gléwnego Geodety Kraju
0 wyznaczenie osoby lub o0s6b, ktére w jego ocenie posiadajg odpowiednie
kompetencje, niezbedne do oceny merytorycznej zgloszenia w prowadzonej sprawie,
a takze gwarantujg zachowanie niezaleznosci i obiektywizmu w postgpowaniu

wyjasniajacym.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 2, bierze udziat w pracach zwigzanych z postgpowaniem
wyjasnigjgcym, pod kierunkiem Departamentu NK, na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego przez Gtdéwnego Geodete Kraju.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 3 podpisuje oéwiadezenie o zachowaniu w poufnoscei
informacji zawartych w zgloszeniu, w tym danych osobowych sygnalisty oraz osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie.

Osobg upowazniona do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym nie moze byc:



1) sygnalista, ktorego zgtoszenie jest przedmiotem postepowania wyjasniajgcego;

2) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

3) osoba, bgdaca podwiladnym lub bezposrednim przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenje;

4) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, w rozumieniu art.
115 § 11 z ustawy — Kodeks karny;

5) osoba wykenujaca czynnoéci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidiowosé bedzie
przedmiotem postgpowania wyjasniajacego;

6) osoba, ktérej udziat w postgpowaniu wyjasniajgcym wzbudzatby uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnoscei.

6. W trakcie postepowania wyjasniajacego osoby je prowadzace maja prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych GUGIK, w tym do tredci korespondencji
prowadzonej za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej przez osobe, ktorej
dotyczy zgloszenie,

2) uzyskiwania wyjasnietl od osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i wspétpracownikéw
GUGIK;

4) dostgpu do pomieszczern GUGIK w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
1 zabezpieczenia dowoddw,

5) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych;

6) korzystania z pomocy pracownikéw i wspolpracownikéw GUGIK w trakcie
dokonywanych czynnosci;

7) konsultowania, w niezbgdnym zakresie, z sygnalistg uzyskanych informacji.

7. W celu zapewnienia prawidtowego toku postepowania, Departament NK moze
wystgpowa¢  do Gloéwnego Geodety Kraju lub kierujgeych komérkami
organizacyjnymi GUGIK o:

1) zabezpieczenie i przekazanie dokumentow;

2) odsunigcie od okreslonych zadan osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub pracownika
lub wspétpracownika GUGIK i wykonujacego czynnoéci lub zatatwiajacego sprawy,
ktorych prawidlowos¢ jest przedmiotem postepowania wyjasniajgcego;

3) inne niezbedne dziatania zabezpieczajace,

8. Z ustaleni poczynionych podezas postgpowania wyjasniajacego Departament NK
sporzadza protokot.

9. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne. Protokét podpisuja
wszystkie osoby prowadzace postepowanie wyjasniajace.

10. Departament NK przedkiada protokot Gtéwnemu Geodecie Kraju.

11. Departament NK prowadzi dokumentacjg zgloszen, ktéra obejmuje pisemne zgloszenie
lub protokét wystuchania zgloszenia ustnego lub transkrypcje z rozmowy,
zabezpieczone dowody, protokét z postgpowania wyjasniajacego, propozycje dziatan
nastgpezych lub informacje o braku koniecznoéci podejmowania dziatan nastgpezych.
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§ 10
Dzialania nastepcze

W zaleznosci od ustalen dzialania nastepcze obejmujg czynnosci wobec sprawcy
naruszenia, dzialania zapobiegajace naruszeniom lub wzmacniajgce system kontroli
zarzgdeze] w GUGIK, polegajace na inicjowaniu dziatan po stronie GUGIK lub
przesylaniu informacji do wlasciwych instytucji, w szczegdinosci:

1) dziatania wobec osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, polegajace na przeprowadzeniu
rozmowy, zastosowanie kary porzadkowe], pozbawieniu motywacyjnych
sktadnikéw wynagrodzenia bgdz rozwigzaniu stosunku pracy;

2) dziatania w celu ograniczenia rozmiaru szkody;

3) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

4) zmiany lub rotacje kadrowe;

5) zmiany w wewngtrznych procedurach;

6) ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

7) dziatania cywilnoprawne, w tym dotyczace naprawienia szkody;

8) =zlozenie zawiadomienia o podejrzeniu popeinienia przestgpstwa, przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego (Policja lub Prokuratura Szef Krajowej
Administracji Skarbowej, naczelnik urzedu skarbowego, naczelnik urzgdu celno-
skarbowego);

9) poinformowanie innego wiadciwego organu lub shuzby (np. Centralne Biuro
Antykorupcyjne lub Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego).

Do protokotu z postepowania wyjasdniajacego, przekazywanego Giownemu Geodecie

Kraju, Departament NK zalacza propozycje dziatan nastgpczych albo informacje

o braku koniecznosci podejmowania tych dziatan w przypadku niepotwierdzenia

informacji zawartych w zgltoszeniu.

W przypadku watpliwosdci dotyczacych propozycji dziatann nastgpezych, Glowny

Geodeta Kraju moze zwrécic sig o opinie do Biura Dyrektora Generalnego. Informacje

przekazane przez Glownego Geodete Kraju do Biura Dyrektora Generalnego nie

zawierajg danych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

Gléwny Geodeta Kraju zatwierdza propozycje dziatan nastepczych dofaczonych do

protokotu i wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacjg.

§11
Dzialania koncowe

. Departament NK przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna nie pozniej niz

w 3 miesigce od przyjecia zgloszenia do rozpatrzenia, o ile zgloszenie nie zostato
przekazane anonimowo.

Jezeli wyjasnianie zgloszenia trwa dhizej niz 3 miesigee, sygnalista w terminie 3
miesigcy od przyjecia zgloszenia otrzymuje informacje o postgpach w prowadzeniu
postepowania wyjasniajacego.
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3. Sygnalista moze niezaleznie od zgloszenia wewngtrznego przekazaé takze zgloszenie
zewngtrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich Iub organéw publicznych oraz,
w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

§12
Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista jest objgty ochrong przed dzialaniami odwetowymi, a takze prébami lub
grozbami dziatani odwetowych.

2. Dane osobowe sygnalisty, w szczegdlnosci wszelkie dane umozliwiajgce jego
identyfikacjg, ustalenie jego tozsamodci, a takze stosunek prawny na podstawie,
kidrego $wiadczy prace lub ustugi na rzecz GUGIK, uzyskane i przetwarzane w
zwigzku ze zgloszeniem, podlegaja ochronie, zgodnie z przepisami RODO, w
szezegdlnosei w celu uniknigeia dziatath odwetowych. Takiej samej ochronie podlegaja
rowniez dane oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz dane oséb
powigzanych z sygnalistg.

3. W razie zidentyfikowania podejmowania dzialan odwetowych, Departament NK
niezwlocznie informuje Gléwnego Geodete Kraju o koniecznoéé podjecia
natychmiastowych dziatan. Przepis § 7 ust. 3 stosuje sie.

4. W celu ochrony tozsamosci sygnalisty podejmowane sg nastepujace dziatania:

1) tozsamos¢ sygnalisty jest znana wylgcznie upowaznionemu pracownikowi
Departamentowi NK, osobom upowaznionym do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego, o ktérych mowa § 9 ust. 3 i Gléwnemu Geodecie Kraju;

2) zgloszenie nie jest udostgpniane osobom nieposiadajacym upowaznienia wydanego
przez Gléwnego Geodete Kraju;

3) w toku czynnosci wyjasniajgcych tozsamosé sygnalisty nie jest ujawniana osobom
trzecim, w tym osobie, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osobie skladajacej wyjasnienia
W sprawie;

4) Departament NK okresla informacje, ktére mogg wskazywaé na tozsamodé
sygnalisty zaréwno na podstawie zgloszedi zawierajacych dane sygnalisty, jak
1 zgloszen anonimowych, a ktérych ujawnianie nie jest konieczne dla realizacji
procedury.

5. Ujawnienie tozsamosci sygnalisty jest mozliwe jedynie za jego wyraZzng zgoda,
z wyjatkiem jej ujawnieniami organom publicznym na ich zadanie na podstawie
przepiséw prawa. Sygnalista jest informowany o ujawnieniu jego tozsamodci innym
organom publiczaym.

6. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu podane zostaly informacje nieprawdziwe,
wowczas Departament NK przekazuje Gldwnemu Geodecie Kraju propozycje dziatan
nastgpezych wobec sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniem oraz dokumenty z nim
Zwigzane sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktdrym dokonano zgloszenia fub zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu
postepowait zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. §, dane osobowe i dokumenty dotyczace
zgloszenia sg trwale usuwane.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ do osoby pomagajgcej w zgtoszeniu, osoby
powigzane] z sygnalistg oraz osob trzecich, ktérych dane zawarte sg w zgloszeniu.

§13
Ochrona osdb, ktorych dotyezy zgloszenie

Zgtoszenie moze dotyczyé konkretnej osoby (0sdb) lub oséb nieustalonych co do
tozsamodci. Podejrzenia odnoénie naruszen moga pojawic sig takze w trakcie
postepowania wyjasniajacego.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamoscel. Tozsamosé tej osoby jest ujawniana w zakresie, w jakim jest to niezbedne
do realizacji Procedury.

Dane osoby, ktérej dotyczy zgloszenie objete sg ochrong, w szczegdlnosci:

1) tozsamos¢ osoby, ktorej dotyczy zghoszenie jest znana wylacznie pracownikowi NK
oraz osobom upowaznionym do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego,
o ktérych mowa w § 9 ust. 3 i Gléwnemu Geodecie Kraju, a w uzasadnionych
przypadkach — przetozonemu tej osoby;

2) zgloszenie oraz materialy z postepowania wyjasniajacego nie sg udost¢pniane
osobom nieupowaznionym;

3) jezeli nie wystepuje konieczno$é natychmiastowych dziatan — sposéb prowadzenia
czynnosei, w szczegdlnoscei odbierania wyjasnien od tej osoby, gwarantuje ochrong
tozsamosé i dobrego imienia.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie ma prawo do wypowiedzi na temat zebranych
dowodow i przedstawiania wyjasnieri i dowodow.

Zasady ochrony osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie stosuje si¢ odpowiednio wobec 0séb,
ktére nie zostaly wymienione w zgloszeniu, a ktére zgodnie z ustaleniami mogtly
dopuscei¢ sig naruszenia.







Zaigczniki do Procedury

Zatacznik nr 1

WZOR FORMULARZA ZGEOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacja: Formularz stuzy zgfaszaniu naruszenia prawa w Gfidwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii
Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

1. Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen
lub takich, ktdrych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystapienia lub préb ukrycia
naruszer.

Naruszenia prawa, ktore zglaszasz, moga dotyczyt w szczegélnosct obszardw:
1} zamowien publicznych;

2) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

3) ochrony $rodowiska;

4) ochrony konsumentow;

5) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

6) bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych;

7) interesoéw finansowych Unii Europejskicj;

8) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych.

2. Zgtaszanie naruszen prawa moze ocbejmowac takie zagadnienia:
1} zachowan korupcyjnych;

2) naruszenia zasad etyki;

3) mobbingu;

4} dyskryminacji;

5) molestowania lub molestowania seksualnego;

6) zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych.



1. O350ba SKIGAAJGEA ZOIOSZENIE. ......uuvoeeceees vttt et vssssss st sesens s es e se s st seassssaes e seess e rees

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka 0s6b, prosze wpisad j& WSzyStKie.......oovumeevorsresnens

W przypadku zgioszenia anonimowego prosze pozostawié puste pola.

IMIG T MAZWISKO! wcuiiitsiieiiisieiicis v seissessss e sss s s s ba st st e ses s es et s m s et e re et s nnt e e et rr e e e aeneeres
(zaznacz wiasciwe pole)

O jestem pracownikiem

= jestem zleceniobiorca/ustugodawea

o jestem bylym pracownikiem

O jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

0 pracuje w organizacji wykonawcy/

podwykonawcy/dostawcy

01 inne:

Dane kontaktowe: (e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny — do wyboru przez osobe
2= Lo Lz 1T Lors | [OOSR

2, Osoha pokrzywdzona - jeieli dotyczy

Zgtoszenie moze by¢ ztozone anonimowo w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypetnienie tego pola
swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako
osoby zgtaszajacej

Imie i nazwisko:.....cou.u...

STANOWISKO STUZBOWE ..ottt ss s s s st b5t 14 sereer et e et eneemeen s anes
{moze dotyczyl takie os6b spoza organizacii)

3. Osoba, ktorej dziatania lub zaniechania dotyczy zgloszenie

W przypadku zgfoszenia dotyczqcego kilku 0s6b prosze wpisac je wszystkie.

EITHIE § MAZWISKO vt revreririnescutcsiemsans st seasnseasesesessmsssnn essesrases s sssese bt ae s bat et e s s eenes s mesesesn et snss e et ss st ens et cmnessossen
SEANOWISKO STUZDOWE . ittt s s sttt sbt bt bbbt s

4. Jakie naruszenion Prawe ZGIASZASZ 2...........c..ccoccieeeiieriese st b s ias s b ee et es e s aeaes e ereseasssans

5. Na czym polegajg lub polegaly naruszenia prawa, ktdre zglaszasz ?.........cccocicvvversrrereesreereasessnes




6. Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia prawa mialy miejSce?......c.ccovvrcrinininrenrcminreoiereenesresiene s
7. W jaki sposdb doszio do naruszenia prawa i z jakiego powodu?.........c.coeeveciinicrnimicnncnninine.
8. Czy zgtaszasz dowody, a jesli tak, 10 JAKIET. ... et

9. Czy zgtaszates/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymafes/otrzymatas odpowiedz na zgloszenie? ... v cverivinsiniccneninesnscriorans

10. Czy chcesz dodac cos jeszcze w sprawie Zgfoszenia?.........cccceciiviirnnerner v

Data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie

(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)



Zatgcznik nr 2
WZOR FORMULARZA 2GLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

(imie i nazwisko)

(nazwa komdrki organizacyjnej GUGIK)

fadres e-mail)

(numer telefonu)

1. Opis okolicznosci

1} Proszg wskazac, w zwigzku z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa wystapity wobec

Pani/Pana dziatania O0WELOWE! (..ot s e tesseressstes e s eeess s seessse s oo se et sessesos

2) Kiedy dziatania odwetowe miaty miejsce {prosze podaé przyblizong date/okres)?:

3) Prosze wskaza¢ pracownika/pracownikéw (imig i nazwisko, stanowisko), ktéry/ktérzy
wedtug Pani/Pana dopuscit/dopuscili sig wobec Pani/Pana dziatar odwetowych lub

przyczynit/przyczynili sie do ich WYSTEPIENIA ..o ssassssise o see e

...............................................................................................................................................

4} Prosze wskazac zachowania, ktdre wobec Pani/Pana miaty miejsce:

Forma dzialat odwetowych :

Wybrac wiasciwe, zaznaczyc krzyiykiem

1. Zawieszenije, przymusowy urlop bezptatny O

2. Degradacja, brak awansu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz O

wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg O

3. Przekazanie obowiazkéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy o
4. Wstrzymanie szkolen 0

5. Nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw lub negatywna opinia o pracy 0

6. Bezpodstawne naloienie kary porzgdkowej\




7. Dziatania noszgce znamiona mobbingu, molestowania lub zastraszenia ©
8. Dziatania noszace znamiona dyskryminacji lub nieréwnego traktowania 0O

8. Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku gdy miata Pani/Pan uzasadnione
oczekiwania, Ze zostanie Pani/Panu zaoferowane state zatrudnienie. NieprzediuZenie umowy
terminowej albo rozwigzywanie umowy zawartej na czas nieokreslony 0

10. Naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego imienia, w szczegdlnosci w mediach
spotecznosciowych O

11. Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy 0

12. Nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne ©
13, IR e e

A, NN s

5} Prosze moiliwie doktadnie opisaé niewtasciwe zachowania, ktorych dopuscit/dopuscili sie
lub do wystapienia ktérych przyczynit/przyezynili sie wskazany/wskazani przez Panig/Pana

PP COWTIT K/ DIACOWNIEY! 1ooerieetisiceisiesstsressssacaessssnssar ser s s asses et ss nessssassessesinssessas senssssansssesntastentonses

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................







