ZARZADZENIE NR 47
GLOWNEGO GEODETY KRAJU

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
w Gléwnym 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. 33 - 50 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie wprowadza do stosowania procedurg¢ przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych w Glownym Urzedzie Geodezji Kartografii

zwanym dalej ,,GUGIK?”, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania z mocg obowiazujgca od 25 grudnia

2024 r.

T
o




Uzasadnienie

W zwiazku z wejsciem w Zycie 25 wrze$nia ustawy z dunia 14 czerwea 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz.928) konieczne jest wprowadzenie procedury przyjmowania
zgloszent zewngtrznych i podejmowania dzialad nastepezych obowigzujacej w Gidwnym

Urzgdzie Geodezji i Kartografii, ktora obowigzuje od 25 grudnia 2024 r.

Zgodnie z przepisami ww. ustawy organ publiczny ustala procedure przyjmowania
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, ktéra okresla w szczegolnosei

tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo.

Zarzadzenie realizuje cele kontroli zarzgdczej okrelone w art. 68 ust. 2 pkt 2 i 6 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572), tj.:

— skutecznosci i efektywnoéei dziatania,

— efektywnodci i skutecznosei przeptywu informacii.



Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 47
Glownego Geodety Kraju z dnia
18 grudnia 2024 r.

Procedura

przyjmowania zgloszei zewnetrznych dotyczaceych naruszen prawa i podejmowania

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

9

10)

dzialan nastepczych w Gléwnym Urzedzie Geodezji | Kartografii

§1

Definicje

GUGIK - Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii;

Departament NK — Departament Nadzoru i Kontroli GUGIK, wewnetrzna komdrka
organizacyjna uprawniona do przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

dzialania nastgpcze — dziatanie podjgte przez GUGIK lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwoscei zarzutdéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia;
dziatania odwetowe — bezposrednie lub podrednie dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ szkodg sygnaliscie, w tym
wszczynanie uciazliwych postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w GUGIK, w ktorej sygnalista pracuje lub pracowat, lub
winnej organizacji, z ktdrg sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w kontekécie zwigzanym z praca, lub dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

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

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z przepisami prawa lub majace na celu
obejscie przepisoOw prawa;

osoba, ktore] dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, wskazana w zgloszeniu, ktdra
podejmuje dziatania mogace prowadzi¢ do naruszenia, ktéra dopuscita si¢ naruszenia,
lub  ktéra  brata  udziat w  naruszeniu lub  zataita  informacjg
0 naruszeniu, mimo obowiazku jego zgloszenia;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdra pomaga sygnaliscie
w  zgloszeniu lub  ujawnieniu  publicznym w  kontekdcie zwiazanym
z pracg, i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadeczy¢ dziafan
odwetowych, w tym wspdlpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty;




I1) pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy! oraz pracownik
tymczasowy W rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy o zatrudnianiu pracownikéw
tymeczasowych?, a takze praktykant, stazysta, wolontariusz;

12) Procedura — niniejsza procedura;

13) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

14) wspétpracownik — osoba, ktéra wykonuje na rzecz GUGIK prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej, w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego?;

15) sygnalista — pracownik, wspdlpracownik oraz osoba trzecia, na ktéra maja wplyw
dziatania GUGIK (pracownicy wykonawcéw, pracownicy i wspdlpracownicy firm),
dokonujgca zgtoszenia;

16) zgloszenie zewnetrzne — ustne Jub dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej
przekazanie przez sygnaliste informacji o naruszeniu prawa lub sytuacji mogace;
prowadzi¢ do naruszenia prawa, niczaleznie od podania informacji umozliwiajacych
identyfikacje sygnalisty (zgloszenie anonimowe).

§2
Postanowienia ogdlne

1. Procedura okre$la sposéb i tryb rozpatrywania zgloszen zewngtrznych i podejmowania
dziatah nastgpczych w GUGIK na podstawie informacji o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania GUGIK, a takze dotyczacych niezgodnych
z prawem dzialaf pracownikéw i wspdlpracownikéw GUGIK, w szczegdlnodci
obejmujacych:

1) korupcje;

2) zamdwicnia publicznc;

3)  wystgpienie konfliktu intereséw w zwiazku z zadaniami realizowanymi przez
pracownika lub wspélpracownika GUGIK;

4)  naduzycie uprawnien przez pracownikow lub wspétpracownikéw GUGIK;

5) dziatania majgce na celu nieprzestrzeganie lub obejscie przepisdw prawa,
szczegdlnie zamiar lub swiadomoé¢ do osiagniecia zabronionego skutku;

6) dzialania na niekorzys¢ GUGIK;

7)  ochrong prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych GUGIK.

2. Procedura okresla:

1)  sposob dokonywania zgloszen zewnetrznych;

2) rejestracj¢ zgloszen zewnetrznych;

3) wstepng weryfikacjg 1 rozpatrywanie zgloszen zewngtrznych, w tym tryb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo,

4)  oceng koniecznosci podjgcia natychmiastowych dzialan oraz dziatad nastepezych;

5)  przekazywanie informacji zwrotnej;

1 ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy
2 ustawa z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdw tymezasowych
3 ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r, Kodeks cywilny



6) ochrong danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
7 obowiazki sprawozdawcze dotyczgce rozpatrywania zgloszen zewnetrznych.

3. Proces rozpatrywania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych,
zgodnie z Procedura, jest realizowany przez Departament NK.

4. Departament NK jest upowazniony do dokonywania wszelkich czynnosci zwigzanych
z rozpatrywaniem zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych, o ktérych mowa w
art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistéw*, niezastrzezonych Procedura lub
przepisami prawa dla innych oséb.

5. Jezeli zgloszenie zewngtrze zostalo przyjete przez nicupowaznionego pracownika
GUGIK, pracownik ten jest obowiazany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
Tub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwilocznego przekazania zgloszenia do Departamentu NK - bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

6. Upowaznieni pracownicy Departamentu NK, zaangazowani w proces rozpatrywania
zgloszenia zewnetrznego 1 podejmowania dziatan nastgpczych dokladajg nalezytej
starannosci prowadzgc dziatania w taki sposob, aby ograniczyé ryzyko zniszczenia
dowoddéw w sprawie, ktdrej dotyczy zgloszenie.

7. Pracownicy, o ktdrych mowa w ust. 6, sa zobowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach wykonywania
czynnosci zwiazanych z obshlugg procesu rozpatrywania zgloszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

8. Informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa moga by¢ wykorzystywane
wylacznie w celu podjecia dzialan nastepczych.

9. Na stronie internetowej GUGIK umieszczane s informacje dotyczace przyjmowania
zgloszen zewnetrznych, w szczegdlnosci w zakresie:

1) danych kontaktowych i kanatéw komunikacji;

2) trybu postgpowania ze zgloszeniami, skladania wyjasnien i przekazywania
dodatkowych informacji dotyczacych zgloszenia oraz charakteru dziatan
nastepczych;

3) przekazywania informacji zwrotnych i termindw ich przekazania;

4) zasad przetwarzania i warunkéw ochrony danych osobowych sygnalisty oraz
przystugujacych mu $rodkéw ochrony prawnej przed dziataniami odwetowymi,
a takze warunkdw ochrony sygnalisty przed odpowiedzialnoscia za naruszenie
poufnosci;

5) zasad poufnosci zgtoszen zewnetrznych.

10. Zaopracowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 9, odpowiedzialny jest Departament
NK z zastrzezeniem, ze w zakresie informacji dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz zasad ich przetwarzania wymagana jest wspolpraca z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych GUGIK.

A ustawa z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistéw




I1. Sygnalista moze, niezaleznie od zgloszenia zewnetrznego do GUGIK, przekazaé takze
zgloszenie zewnetrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organdéw publicznych
oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

§3

Sposob dokonywania zgloszen zewng¢trznych

I.  Zgloszenia zewnetrzne moze byé dokonane:

1) ustnie - bezpodrednio w trakcie spotkania upowaznionemu pracownikowi
Departamentu NK lub za poérednictwem nagrywanej linii telefonicznej pod nr 22
5631 491;

lub
2} pisemnie w postaci:

a) papierowej - na adres do korespondencji wskazany na stronie internetowej
GUGIK, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie zewnetrzne”;

b) elektronicznej:

- zaposrednictwem formularza internetowego, dostepnego na stronie internetowe;j
GUGIK,

- naadres poczty elektronicznej, wskazany na stronie internetowej GUGIK.

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

3. Zgloszenia dokonywane ustnie (w trakcie bezposredniego spotkania) sg
dokumentowane przez upowaznionego pracownika Departamentu NK w postaci
protokotu z rozmowy, zawierajacego opis jej przebiegu i tresé rozmowy.

4. Po sporzadzeniu protokofu z rozmowy, upowazniony pracownik Departamentu NK |
przekazuje dokument sygnalidcie do wgladu w celu potwierdzenia poprawnosci
zawartych w nim informacji. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokoiu z rozmowy przez jego podpisanie.

5. Zgtoszenie ustne dokonywane telefonicznie, za uprzednio wyrazong zgoda,
dokumentowane jest w formie nagrania.

§4

Rejestracja zgloszen

1. Departament NK prowadzi rejestr zgloszei zewnetrznych, w ktérym niezwlocznie
rejestruje zgloszenia, wplywajace wszystkimi kanatami oraz ujawnione publicznie
informacje o naruszeniach dotyczacych dziatalnosei GUGIK.

2. Rejestr zgloszen zewngtrznych prowadzony jest w postaci papierowej, w sposdb
zapewniajgcy integralnos¢ 1 ochrong danych, w tym poufno$é danych sygnalisty i oséb,
ktorych dotyczy zgloszenie.

3. Rejestr zgtoszen zewngtrznych zawiera:



1) numer zgloszenia zewnetrznego;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4)  date dokonania zgloszenia zewngtrznego;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia o objeciu sygnalisty ochrons, zgodnie
z przepisami rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow;

7) datg zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa
w art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow;

9) szacunkowsa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgltoszenia, o ile GUGIK posiada te dane.

Dostep do rejestru majg zapewniony:

1) Dyrektor Departamentu NK;
2) Giowny Geodeta Kraju;
3) upowazniony pracownik Departamentu NK.

Jezeli zgloszenie zewngtrzne zawiera dane wrazliwe w rozumieniu art. 9 RODO, ktore
nie zostaly upublicznione przez osobe, ktorej dotycza, pracownik Departamentu NK
usuwa te dane przed wpisaniem zgloszenia do rejestru.

Zgloszenia niepodlegajace rozpatrzeniu w ramach Procedury, upowazniony pracownik
Departamentu NK wpisuje do rejestru wraz z informacjg o przekazaniu zgloszenia
wedhug whasciwosci (datg przekazania zgloszenia i adresata, ktéremu przekazano
zgtoszenie) lub o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia.

Departament NK prowadzi zabezpieczona dokumentacj¢ zgloszen zewnetrznych, ktéra
obejmuje pisemne zgloszenia, protokét wystuchania zgloszen ustnych, zabezpieczone
dowody, protokoly sporzadzone =z postgpowania przygotowawczego lub
wyjasniajgcego, propozycje dziatan nastgpczych hub informacje o braku koniecznoscei
podejmowania dziataf nastgpczych.

§5

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego

Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wplynigeia zgloszenia
zewnetrznego, Departament NK przesyla sygnaliscie potwierdzenie przyjgcia
zgloszenia, z zastrzezeniem ust, 3,

Departament NK informuje sygnaliste o:

1) przyjeciu zgloszenia zewngtrznego do rozpatrzenia;

2) pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn (w przypadku
zgloszen, ktdre nie dotyczg naruszen lub dziatan mogacych skutkowad naruszeniem);
3) konieczno$ci uzupelnienia informacji.




3.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego nie jest przesylane sygnaliscie
w przypadku, gdy:

1) sygnalista wystapil z wnioskiem o nieprzesytanie mu potwierdzenia;

2) istniejg uzasadnione podstawy, aby sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagrozitoby ochronie poufhoscei tozsamosci sygnalisty;

3)  nie jest mozliwe ustalenie danych kontaktowych (zgtoszenie anonimowe).

W przypadku, gdy zgloszenie zawiera zbyt malo informacji, aby méc rozpoczal
czynnosci wyjasniajace lub przekaza¢ zgodnie z wiasciwosciy, Departament NK
zwraca si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga byé w jego posiadaniu.

Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnied lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
Departament NK odstgpuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Wplyw zgloszenia zewngtrznego albo uzupelnionego zgloszenia, o ktérym mowa
W ust. 4, jest momentem przyjecia zgloszenia do rozpatrzenia.

§6

Zaswiadczenie o przyjeciu zgloszenia

Na zadanie sygnalisty, nie pdZniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania,
Glowny Geodeta Kraju wydaje sygnaliscie zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze
podlega on ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

§7
Wstepna weryfikacja zgloszenia

Niezwlocznie po wplynigciu zgloszenia Departament NK dokonuje wstepne;
weryfikacji zgloszenia, w szczegdlnosci sprawdza czy:

1) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, w tym czy podlega ono
rozpatrzeniu w ramach Procedury;

2) zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
GUGIK;

3) =zgloszenie zawiera wszelkie informacje niezbedne do wszezecia postepowania
wyjasniajgcego.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia przepiséw prawa w dziedzinie nie

nalezgcej do zakresu dziatania GUGIK (w tym anonimowe) Departament NK

przekazuje zgtoszenie do wlasciwego organu publicznego, nie pdZniej niz w terminie

14 dni, a w uzasadnionych przypadkach nie péZniej niz w ciggu 30 dni od dokonania

zgloszenia oraz informuje o tym sygnaliste. Powiadomienic sygnalisty nie dotyczy

zgloszen anonimowych.

Zgloszenia anonimowe, ktorych przedmiot naruszenia dotyczy zakresu wskazanego

w § 2 ust. 1 niniejszej Procedury, nie beda rozpatrywane.




4,

2)

10.

Upowazniony pracownik Departamentu NK w trakcie wstepnej weryfikacji zgloszenia
moze:

wystgpowaé do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentdw
(o ile zgloszenie nie bylo anonimowe);

uzyska¢ dostgp do dokumentéw i danych GUGIK w zakresie niezbednym do
prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy dalsze dziatania zwigzane sg
z koniecznoscig zgloszenia podejrzenia popetnienia czynu zabronionego wiasciwym
organom, Departament NK zwraca si¢ do Zespotu Radcow Prawnych o opinig prawng
co do wypetnienia znamion czynu zabronionego. Informacje przekazane do Zespotu
Radcoéw Prawnych nie zawierajg danych sygnalisty oraz osoby, ktore] dotyczy
zgloszenie.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5, Gtéwny Geodeta Kraju podejmuje decyzje
o dalszym sposobie postepowania.

W przypadku wplynigeia zgloszenia zewnetrznego dotyczgcego nieprawidiowoscei Tub
naruszenia przepisow prawa przez pracownika Departamentu NK, Departament NK
przekazuje takie zgloszenie do Gléwnego Geodety Kraju.

Do rozpatrzenia zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 7, w tym do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego i okreslenia dziatan nastgpczych, zgodnie z Procedurs,
Gléwny Geodeta Kraju wyznacza i upowaznia pisemnie inna osobg.

W przypadku wplyniecia zgtoszenia zewnetrznego dotyczacego nieprawidiowosei lub
naruszenia przepiséw prawa przez Gloéwnego Geodete Kraju, Zastgpce Gidwnego
Geodety Kraju Departament NK w rejestrze zgloszen zewngtrznych zamieszcza
wytacznie wzmianke o zgloszeniu (bez innych danych) i przekazuje takie zgloszenie
ministrowi wiagciwemu do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz mieszkalnictwa.

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 i o niepodjeciu dziatan nastepezych, podajac uzasadnienie, o ile zgloszenie
zewnetrzne nie zostato przekazane anonimowo. W razie kolejnego zgloszenia przez
tego samego sygnaliste dotyczacego tej samej sprawy, pozostawia si¢ je bez
rozpoznania i nie informuje si¢ o tym sygnalisty.

§8

Ocena konieczno$ci natychmiastowych dzialan

Departament NK, na podstawie informacji zawartych w zgloszeniu zewnetrznym,
dokonuje oceny zgloszenia pod katem koniecznodci podjgcia natychmiastowych
dziatan w celu zapobiezenia niepowetowanej szkodzie dla interesu GUGIK, interesu
publicznego lub prywatnego.




2. Informacje wskazujace na konieczno$é podjgcia natychmiastowych dziatan moga
dotyczy¢ w szczegdlnosei:

1) mozliwosci dokonania nienaleznej wyplaty podmiotowi zewnetrznemu;

2} przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy;

3) ujawnienia lub zagrozenia ujawnienia informaciji prawnie chronionych;

4) rozpowszechniania informacji nieprawdziwych, mogacych mieé wplyw na
realizacj¢ zadatt GUGIK lub narazenie na szwank wizerunku GUGIK;

5) mozliwo$ci zniszczenia dowoddw;

6) mozliwych dziatan odwetowych.

3. W razie koniecznosci podjecia natychmiastowych dziatafi, Departament NK
niezwlocznie przekazuje Gléwnemu Geodecie Kraju informacj¢ wraz z propozycja
dziatani, 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 podjecie natychmiastowych
dziatan okresla sposdb dalszego postepowania.

§9

Postepowanie wyjasniajace

1. Postgpowanie  wyjadniajace  prowadzone jest przez Departament NK,
z zastrzezeniem § 7 ust. 7.

2. W razie koniecznosci Departament NK moze zwrécié sig do Glownego Geodety Kraju
0 wyznaczenie osoby lub oséb, ktére w jego ocenie posiadajg odpowiednie
kompetencje, niezbgdne do oceny merytorycznej zgloszenia w prowadzonej sprawie,
a takze gwarantujy zachowanie niezalezno$ci i obiektywizmu w postgpowaniu
wyjasniajgcym.

3. Osoba lub osoby, o ktorych mowa w ust. 2, biorg udziat w pracach zwigzanych
z postgpowaniem wyjasniajacym, pod kierunkiem Departamentu NK, na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Gléwnego Geodety Kraju.

4. Osoba lub osoby, o ktérych mowa w ust. 3 podpisuja oéwiadczenia o zachowaniu w
poufnosci informacji zawartych w zgloszeniu, w tym danych osobowych sygnalisty
oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

5. Osobg upowazniona do udziatu w postgpowaniu wyjasniajacym nie moze byé:
1) sygnalista, ktérego zgloszenie jest przedmiotem postgpowania wyjasniajgcego,
2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,
3) osoba, bedgea podwladnym lub bezposrednim przelozonym osoby, ktérej dotyezy

zgloszenie,
4) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, w rozumieniu

art. 115 § 11 Kodeksu karnego?;
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5) osoba wykonujgca czynnosei lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidlowosé
bedzie przedmiotem postepowania wyjasniajacego;

6) osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wyjasniajagcym wzbudzatby uzasadnione
watpliwosei co do bezstronnogci.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego osoby je prowadzgce majg prawo do:

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

2) uzyskiwania wyjaénieni od osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

3) uzyskiwania ustnych 1 pisemnych  wyjasnien od  pracownikéw
i wspolpracownikéw GUGIK;

4) dostepu do pomieszczen GUGIK w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych;

6) korzystania z pomocy pracownikow i wspdipracownikéw GUGIK w trakcie
dokonywanych czynnosci,

7) konsultowania, w niezbednym zakresie, z sygnalista uzyskanych informacii.

W celu zapewnienia prawidlowego toku postepowania, Departament NK moze
wystgpowaé do Gldwnego Geodety Kraju Iub kierujgcych komorkami
organizacyjnymi GUGIK o:

1) zabezpieczenie i przekazanie dokumentow;

2) odsunigcie od okreslonych zadan osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub pracownika
lub wspdlpracownika GUGIK, wykonujacego czynnosci lub zatatwiajgcego
sprawy, ktérych prawidlowos¢ jest przedmiotem postgpowania wyjasniajgcego;

3) inne niezbgdne dziatania zabezpieczajgce.

Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Departament NK
sporzadza protokdt,

Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci
1 ich przyczyny, zakres 1 skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne. Protokét podpisuja
wszystkie osoby prowadzace postgpowanie wyjasniajace.

Departament NK przedkiada protokoét Gléwnemu Geodecie Kraju.

Departament NK prowadzi dokumentacje zgloszen zewnetrznych, ktora obejmuje
pisemne zgloszenie lub protokél wystuchania zgloszenia ustnego, zabezpieczone
dowody, protokét z postgpowania wyjasniajacego, propozycje dziatan nastepczych lub
informacje o braku koniecznosci podejmowania dziatan nastgpczych.

§10
Dzialania nastepcze

W zaleznosci od ustalen dzialania nastgpcze obejmujg czynnosci wobec sprawcy
naruszenia, dziatania zapobiegajgce naruszeniom lub wzmacniajgce system kontroli
zarzadeze] w GUGIK, polegajace na inicjowaniu dziatani po stronic GUGIK Iub
przesylaniu informacji do wiasciwych instytucji, w szczegdlnosci:



1) dzialania wobec osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, polegajace na przeprowadzeniu
rozmowy, zastosowaniu kary porzadkowej, pozbawieniu motywacyjnych
sktadnikéw wynagrodzenia badz rozwigzaniu stosunku pracy;

2) dziatania w celu ograniczenia rozmiaru szkody;

3) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadezym lub organizacyjnym;

4) zmiany lub rotacje kadrowe;

3) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania w sprawic naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

7) dzialania cywilnoprawne, w tym dotyczace naprawienia szkody;

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

9) poinformowanie innego wiasciwego organu lub stuzby (Centralne Biuro
Antykorupcyjne lub Agencja Bezpieczefistwa Wewnetrznego).

Departament NK dokonuje wyboru dzialan nastepczych. Przy wyborze dziatan
nastgpczych, uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1}  czynnodci podjgte w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu;

2)  prawidlowos¢ oceny informacji o naruszeniu;

3)  adekwatnos¢ srodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym
w celu zapobiegnigcia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

Do protokotu z postepowania wyjasniajacego, przekazywanego Gtdwnemu Geodecie

Kraju, Departament NK zalgcza propozycje dziatah nastepezych albo informacje

o braku koniecznodci podejmowania tych dzialad w przypadku niepotwierdzenia

informacji zawartych w zgloszeniu.

W przypadku watpliwosci dotyczacych propozycji dziatah nastgpezych, Gtéwny
Geodeta Kraju moze zwrécié si¢ o opinie do Zespotu Radedw Prawnych. Informacie
przekazane przez Ghldwnego Geodet¢ Kraju do Zespolu Radcéw Prawnych nie
zawierajg danych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

Giéwny Geodeta Kraju zatwierdza propozycje dziatan nastepezych dotgczonych do
protokotu i wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 5, realizujg dzialania nastepcze na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego przez Gtéwnego Geodete Kraju.

§11

Informacja zwrotna

Departament NK przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng nie pozZniej niz
w terminie 3 miesiecy od przyjecia zgloszenia do rozpatrzenia, o ile zgloszenie nie
zostalo przekazane anonimowo.

Jezeli postepowanie wyjasniajagce trwa dluzej niz 3 miesigce, Departament NK
przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy
od dnia przyjecia zgloszenia. Informacje o wydiuzeniu postgpowania 1 przekazaniu
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informacji zwrotnej w terminie pézniejszym Departament NK przekazuje sygnaliscie
przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

Wraz z informacja zwrotng Departament NK przekazuje sygnaliscie informacje
0 ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego wszczetego na skutek zgloszenia
zewngtrznego.

§12
Ochrona sygnalisty

Sygnalista jest objety ochrong przed dziataniami odwetowymi, a takze prébami lub
grozbami dziatan odwetowych.

Dane osobowe sygnalisty, w szczegdlnosci wszelkie dane umozliwiajgce jego
identyfikacje, ustalenie jego tozsamo$é, a takze stosunek prawny na podstawie, ktdrego
$wiadczy prace lub ustugi na rzecz GUGIK, uzyskane i przetwarzane w zwigzku ze
zgloszeniem, podlegaja ochronie, zgodnie z przepisami RODO, w szczegblnosei
w celu uniknigcia dziatan odwetowych. Takiej samej ochronie podlegaja réwniez dane
os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz dane 0séb powiazanych z sygnalista.

W razie zidentyfikowania podejmowania dziatai odwetowych, Departament NK
niezwlocznie informuje Glownego Geodete Kraju o koniecznosci podjecia
natychmiastowych dziatan. Przepis § 8 ust. 3 stosuje sie.

W celu ochrony tozsamodei sygnalisty podejmowane sa nastepujace dziatania:

1) tozsamos$¢ sygnalisty jest znana wylgcznie Departamentowi NK, Gldwnemu
Geodecie Kraju, osobom upowaznionym do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, o ktérych mowa § 9 ust. 3 oraz osobom wskazanym do realizacji
dziatan nastgpezych, o ktorych mowa w § 10 ust. 5;

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

3) w toku czynnosci wyjasniajgcych tozsamos$é sygnalisty nie jest ujawniana osobom
trzecim, w tym osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie oraz osobie skladajacej
wyjasnienia w sprawie;

4) Departament NK okresla informacje, ktére moga wskazywaé na tozsamosé
sygnalisty zardwno na podstawie zgloszen zawierajgcych dane sygnalisty, jak
i zgloszen anonimowych, a ktérych ujawnianie nie jest konieczne dla realizacji
Procedury.

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

Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa 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,
Departament NK  przekazuje Gtéwnemu Geodecie Kraju propozycje dziatai
nastgpczych wobec sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniem zewngtrznym oraz dokumenty
z nim zwigzane sg przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano zgloszenia zewnetrznego lub zakofczono
dzialania nastgpcze przez GUGIK lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami, je§li GUGIK posiada taka wiedze.

Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 8, dane osobowe i dokumenty dotyczace
zgloszenia zewngtrznego sa trwale usuwane.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pornagajace;j
w zgloszeniu, osoby powigzane] z sygnalista oraz oséb trzecich, ktdrych dane zawarte
$3 w zgloszeniu zewnetrznym.

§13
Ochrona o0séb, ktérych dotyczy zgloszenie zewnetrzne

Zgloszenie zewngtrzne moze dotyczy¢ konkretnej osoby (0sdb) lub oséb nieustalonych
co do tozsamosci. Podejrzenia odnosnie naruszerh mogg pojawié sie takze w trakcie
postgpowania wyjasniajacego.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie zewngtrzne ma prawo do ochrony swojego dobrego
imienia oraz tozsamo$ci. Tozsamosé tej osoby jest ujawniana w zakresie, w jakim jest
to niezbgdne do realizacji Procedury.

Dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie objete sg ochrona, w szczeg6lnosei:

1) tozsamos¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie jest znana wylacznie Departamentowi
NK oraz osobom upowaznionym do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego, o ktorych mowa w § 9 ust. 3, osobom wskazanym do realizacji
dziatan nastgpczych, o ktérych mowa w § 10 ust. 5 i Gléwnemu Geodecie Kraju,
a w uzasadnionych przypadkach — przetozonemu tej osoby;

2) zgloszenie zewnetrzne oraz materialy z postgpowania wyjasniajacego nie sg
udostepniane osobom nieupowaznionym;

3) jezeli nie wystepuje koniecznoéé natychmiastowych dziatan — sposdb
prowadzenia czynnosci, w szczegdlnodei odbierania wyjasnien od tej osoby,
gwarantuje ochrone tozsamosci 1 dobrego imienia.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie zewnetrzne ma prawo do wypowiedzenia sie na
temat zebranych dowodéw i przedstawiania wyjasniefi i dowodow.

Zasady ochrony osoby, ktérej dotyczy zgloszenie zewnetrzne stosuje sie odpowiednio
wobec 0séb, ktére nie zostaly wymienione w tym zgloszeniu, a ktére zgodnie
z ustaleniami mogty dopuscié sie naruszenia.
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§14
Obowigzki sprawozdawcze

I.  Departament NK sporzadza za kazdy rok kalendarzowy sprawozdanie zawierajace
dane statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:

1}  liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postgpowan wyjasniajgcych 1 postgpowan wszczetych w wyniku
przyjetych zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych
postgpowan;

3) szacunkows szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia zewngtrznego - o ile GUGIK posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych osobowych ani
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazywane jest Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do 31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

§15
Przeglad Procedury

Departament NK co najmniej raz na 3 lata dokonuje przegladu Procedury i odpowiednio do
wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia wiasnego lub innych organdéw
publicznych proponuje jej aktualizacje.

LWA\
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