ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.115.2024
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACH
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNE)

z dnia 27 wrze$nia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury zgloszeh wewnetrznych naruszern prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Powiatowym O$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928) oraz na podstawie 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ustalam procedure dokonywania zgloszen
wewnetrznych naruszeri prawa ipodejmowania dziatan nastepczych w Powiatowym Osrodku

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Powiatowy Osérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej prowadzi swojg dziatalnosc
w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyiszych
standardéw etycznych. Strategia dziatania oparta jest na odpowiedzialnosci, wysokich standardach
realizacji zadar oraz zapobieganiu naruszeniom prawa.

§ 2. Celem procedury dokonywania zgtoszeri wewnetrznych naruszenh prawa i podejmowania dziatar
nastepczych, zwanej dalej "procedurg zgtoszeh wewnetrznych" jest:

1. utworzenie przejrzystego i skutecznego systemu przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeri

wewnetrznych, ktéry:

1) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

2) zapewnia skuteczng ochrone przed dziataniami odwetowymi osobom, ktére, dziatajac
w dobrej wierze, zgtaszaja nieprawidiowosci,

3) poprawia skuteczno$¢ wykrywania naduzy¢ i szybko$¢ reagowania na nie wewnatrz
jednostki,

4) w sposob staty poprawia jakos$¢ realizowanych zadan,

5) buduje wzajemne zaufanie pomigdzy pracownikami i pracodawcg oraz wzmacnia zaufanie

obywateli,



6) realizuje ideg panstwa prawa,
2. ochrona oséb dokonujacych zgtoszen i 0séb z nimi powigzanych oraz oséb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia,
3. ochrona pracodawcy poprzez wezesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkdw naruszen.
§ 3. Procedura zgtoszen wewnetrznych okreéla:
1. zakres oséb uprawnionych do dokonywania zgtoszer,
2. zakres naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniom,
3. warunki objecia ochrong sygnalistéw zgtaszajacych informacje o naruszeniach prawa,
4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania informacjami o naruszeniach prawa,
5. zasady zgtaszania informacji o naruszeniach prawa,
6. proces rozpatrywania oraz zarzadzania informacjami o naruszeniach prawa,
7. zasady zachowania poufnosci, w szczegblnosdci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszer oraz tozsamosci sygnalistow.
§ 4. Procedura zgloszen wewnetrznych zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:
1. poufnego dokonywania zgloszen,
2. rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen,
3. ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen i 0séb z nimi powigzanych oraz oséb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia.
§ 5. Przez uzyte w procedurze zgtoszert wewnetrznych okreslenia rozumie sie:
1. pracodawca — Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zwany
PODGIK, w imieniu ktérego czynnoéci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor PODGIK,
2. dziatania nastepcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwoséci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszeri naruszer prawa i podejmowania dziatari nastepczych lub
procedury przyjmowania zgloszeri zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
3. dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,
4. kontekst zwigzany z pracy - przeszte, obecne lub przyszte dziatania Zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie lub na
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rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,
5. ustawa o ochronie sygnalistéw — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw,
zwana dalej ustawg

6. zgloszenie wewnetrzne - pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o
naruszeniu prawa kanatami okreslonymi w niniejszej procedurze,

7. zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

ROZDZIAL 11
ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY PROCEDURY

§ 6. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do sygnalisty tj. osoby fizycznej, ktora zgtasza
informacje o naruszeniu prawa, ktére uzyskata w kontekscie zwigzanym z praca (zgfoszenie
sygnalne), w tym w szczegdlnosci do:

1. pracownika, w tym takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2. osoby, ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji, poprzedzajacym zawarcie umowy,

3. osoby, ktéra swiadczy prace albo ubiega sig¢ o to, aby jg Swiadczy¢ na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze po ustaniu stosunku
prawnego tgczacego ja z PODGIK,

4. przedsiebiorcy wykonujgcego ustugi na rzecz PODGIK,

5. osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

6. stazysty, wolontariusza, praktykanta zaréwno przed nawigzaniem stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub juz po jego ustaniu.

§ 7.Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zgtosi¢
informacje o naruszeniu prawa, jeéli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢,
ze przekazywane informacje sa prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia.

§ 8. W ziej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata ze wzgledu na swéj wiasny interes prawny w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wsp6tzycia spotecznego podajgc celowo i $wiadomie bigdne
lub wprowadzajgce w biad informacje.

§9.1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moze by¢ naruszenie prawa, tj. dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace dziedzin
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow tj.:
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1) korupcji;

2) zamdwieri publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osohowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki

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

2. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ naruszenia okreélone w ust. 1, o ktorych osoba zgtaszajgca
uzyskata wiedze w kontekscie zwigzanym z praca.

§10. Zainformacje o naruszeniu prawa posiadang przez osobe uprawniong do dokonania zgloszenia
nalezy rozumie¢ réwniez uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

§11. Zgtoszeniu naruszenia nie podlega sfera zycia prywatnego pracownikéw lub konflikty
pracownicze, o ile nie majg wptywu na dziatanie PODGIK.

§12. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie

doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.



ROZDZIAL Il
OCHRONA SYGNALISTY

§13. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia pod warunkiem, Ze dziatat
w dobrej wierze tj. w interesie publicznym na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktdre obiektywnie uprawdopodobniajg zgtoszenie.

§ 14. Pracodawca realizuje zadania zwigzane z ochrong sygnalistéw, zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow.

§15. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w § 14:

1. podejmuje sie dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych:

1) dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyraing zgodq sygnalisty. S
to dane poufne, do ktérych dostep maja wytgcznie osoby do tego uprawnione,

2) dane sygnalisty nie s3 ujawniane w Zzadnym 2z dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem, nie ujawnia sie ich na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania,

3) przepisu § 15 ust. 1 pkt 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
wtym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej
dotyczy zgtoszenie,

2. zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

1) dane papierowe s3 przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep
majg tylko osoby upowainione do przetwarzania danych zwigzanych
z postepowaniami,

2) dostep do systemow, w ktorych sa przetwarzane dane, jest ograniczony
do uprawnionych uzytkownikow, a kazde dziatanie na danych (dostgp, edycja,
usuwanie itp.) jest rejestrowane,

3} przekazywane dane osobowe sg pseudonimizowane,

4) dane przechowywane sg przez okres wskazany w § 46 niniejszego zarzadzenia,

3. wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych jak réwniez préby
lub grozby zastosowania takich dziatah wobec:

1) sygnalisty,

2) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,



3) osoby powigzanej z sygnalista,
4) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliécie lub z nim
powigzanej, w szczegdInosci stanowigcej wiasnoéé sygnalisty lub go zatrudniajacej,
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia prawa dokonane zostato w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze nie miato miejsca naruszenie
prawa,

4. przeprowadza sie postgpowania dyscyplinarne wobec 0s6b, ktore stosujg jakiekolwiek
dziatania represyjne i odwetowe, pod warunkiem, Ze sygnalista udzieli zgody na ujawnienie
danych osobom zaangazowanym w przeprowadzenie takiego postepowania.

§16. Kaidy przypadek dziatan odwetowych zgtasza sie osobie wyznaczonej do przyjmowania

i weryfikacji zgtoszen.

ROZDZIAL IV
ZGLASZANIE INFORMACII O NARUSZENIACH PRAWA

§17. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaly zgtoszeri funkcjonujace
w PODGIK, tj.:
1. za pomocy dedykowanego formularza internetowego dostepnego pod adresem

https://sygnalista.podgik.poznan.pl/

2. za pomocy listu nadanego u operatora pocztowego na adres: Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej ul. Franowo 26, 61-302 Poznan z dopiskiem na
kopercie ,zgtoszenie sygnalizacyjne”,

§18. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, pozostawia sie bez rozpoznania.

§19. Ustala sie formularz zgtoszenia naruszenia prawa, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia, przy czym nie ma obowigzku sktadania zgtoszer z jego uzyciem.

§20. Zgtoszenie naruszenia prawa powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczeg6lnoéci informacje o:

1. przedmiocie naruszenia,
roli zgtaszajgcego,
osobie naruszajacej,
osobie poszkodowanej,

2
3
4
5. szczegotach nieprawidtowosci (opis nieprawidtowosci),
6. czasie trwania nieprawidtowosci,

7

poinformowanych podmiotach,



8. relacjach pomiedzy wskazanymi osobami,
9. skutkach opisanych nieprawidtowosci,
10. danych kontaktowych.
§21. Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane wykazem ewentualnych swiadkow
oraz dowodami i informacjami, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazal si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania naruszenia.
§22. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie¢ od publicznych rozmoéw
o zgtaszanych naruszeniach, chyba, ze osoba ta zobowigzana jest do takiego dziatania przepisami
prawa.
§23. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscig w sposéb poufny, a przy

ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

ROZDZIAL V
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PROCES ZARZADZANIA
ZGLOSZENIAMI O NARUSZENIACH PRAWA

§24. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatai nastepczych
oraz komunikowania sie z sygnalista, a takie do przetwarzania danych osobowych osob
zgtaszajacych naruszenia, oséb, kt6rych dotyczy zgtoszenie oraz innych osob, ktérych dane sa
przetwarzane w zwigzku z realizacjg procedury upowainieni sy wylgcznie wyznaczeni
zarzadzeniem Dyrektora czlonkowie Zespotu ds. naruszen prawa, zwanego dalej zespotem.

§25. Do zadan zespotu nalezy w szczegdinosci:

1. przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

2. weryfikacja zgloszern wewnetrznych,

3. podejmowanie dziatar nastepczych,

4. opiniowanie i doradzanie w zakresie dziatan naprawczych moiliwych do podjgcia
przez pracodawce,

5. prowadzenie Rejestru zgtoszer wewnetrznych, o ktérym mowa w § 38,

6. prowadzenie akt postepowania wyjasniajacego,

7. kontaktowanie sie z sygnalista.

§26. W skifad zespotu wchodzi 3 pracownikéw PODGIK dysponujacych odpowiednig wiedza
i do$wiadczeniem, dajacych nalezyta rekojmig wykonywania funkcji niezaleznie, obiektywnie

i kompetentnie.



§27. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania moga zostal
powotani dodatkowo eksperci bedacy lub nie bedacy pracownikami PODGIK.

§28. Zaréwno cztonkowie zespotu jak i powotani eksperci posiadajg stosowne pisemne
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

§29. Zaréwno cztonkowie zespotu jak i powotani eksperci podlegajg w tym zakresie bezposrednio
Dyrektorowi PODGIK.

§30. 1. Cztonek zespotu lub ekspert podlega wytaczeniu od udziatu w wyjasnianiu zgtoszenia:

1} dotyczacego bezpoérednio cztonka zespotu lub eksperta;

2)  wktérym jest sygnalistg przekazujgcym zgtoszenie bedace przedmiotem wyjasnienia albo
pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik sprawy moze mie¢ wptyw

na jego prawa lub obowigzki;

3) dotyczacego swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;

4) dotyczacej osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

5) w ktérym jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku nadrzednoéci
stuzbowej,

6) w ktérym brat udziat;

2. Powody wylaczenia cztonka zespotu lub eksperta od udziatu w wyjasnianiu zgtoszenia trwaja
takze po ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Wylaczenia cztonka zespotu lub eksperta dokonuje w drodze zarzadzenia Dyrektor PODGIK.

4. Dyrektor PODGIK jest obowigzany na zgdanie cztonka zespotu lub eksperta lub na zgdanie
sygnalisty albo z urzedu wylaczy¢ go od udziatu w wyjasnianiu zgtoszenia, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznoéci niewymienionych w pkt. 1, ktére moga wywotaé
watpliwos¢ co do bezstronnosci czionka zespotu lub eksperta.

5. Do rozpatrywania zgioszenia Dyrektor PODGIK niezwlocznie powotuje zarzadzeniem nowego
cztonka zespotu lub eksperta w miejsce wytgczonego cztonka zespotu lub eksperta.

§31. Wszystkie osoby wyznaczone do procedowania zgtoszenia sktadaja:

1. oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych i wszelkich informacji, ktére
uzyskaja w zwigzku z prowadzonymi dziataniami, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace,

2. przed analizg konkretnego zgloszenia: oéwiadczenie o bezstronnosci i niepozostawaniu
w szeroko rozumianym konflikcie intereséw.

§32. Podczas rozpatrywania zgfoszen wszystkie zaangazowane w ten proces osoby zobowigzane s3
do dotozenia naleiytej starannosci z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i oséb, ktdérych zgtoszenie dotyczy. Zesp6t dziata kolegialnie zgodnie z zasadg

profesjonalizmu (poufnosci), bezstronnodci, rzetelnosci (nalezytej starannoéci, bezzwtocznogci,
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ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego), godnego zachowania

(poszanowania débr osobistych, w szczeg6lnosci dobrego imienia stron postepowania).

ROZDZIAL VI
ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

§ 33. Dostep do kanatow zgtaszania naruszen prawa posiadaja tylko cztonkowie zespotu.

§34. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik
ten jest zobowigzany do:

1. zachowania w tajemnicy informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
2. niezwlocznego przekazania zgtoszenia zespotowi.

§ 35. Jezeli zgtoszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen, kanatem, osoba,
ktéra je otrzyma jest zobowigzana niezwtocznie przekazac je zespotowi i usungé trwale wszelkie jej
kopie (np. z poczty e-mail).

§36. Przyjecia zgtoszenia moze dokonac kazdy cztonek zespotu.

§37. Cztonek, ktéry przyjat zgtoszenie dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu
unikalny identyfikator sktadajacy sige z numeru zgtoszenia oraz roku, w ktdrym nastapito zgtoszenie,
oddzielonych od siebie ukosnikiem pionowym (z angielskiego: slash), ktéry bedzie wykorzystywany
podczas postepowania wyjasniajgcego.

§38. Wszystkie zgloszenia wewnetrzne, niezaleznie od wykorzystanego kanatu zgtoszenia podlegaja
rejestracji w Rejestrze zgtoszei wewnetrznych. Jest on prowadzony w formie elektronicznej
w systemie E-Sygnalista.

§ 39. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1. numer zgloszenia,

2. przedmiot naruszenia prawa,

3. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

4. date dokonania zgtoszenia,

5. informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

6. date zakoriczenia sprawy.

§40. Rejestr zabezpieczony jest zaréwno przed dostepem o0séb nieupowaznionych jak
i przypadkowym lub celowym usunigciem.

§41. Zespdt, nie poiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia:



1. na podstawie przedstawionych informacji i dokumentéw przeprowadza wstepng analize
zgtoszenia (kwalifikuje je) — tj. nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej status sygnalisty oraz

2. powiadamia jg o kwalifikacji zgtoszenia (réwniez, jezeli uzna, ze informacja nie jest zgloszeniem
sygnalnym),

3. wsytuacji braku wtasciwosci do rozpatrzenia zgtoszenia przez PODGIK, informuje zgtaszajacego

0 mozliwosci dokonania zgloszenia zewngtrznego i zamknigciu sprawy na poziomie PODGIK.

ROZDZIAL VI
DZIALANIA NASTEPCZE

§42. Zespét moze podjac decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia dziataniach nastepczych
w przypadku, gdy:
1. zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne,
2. niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia dziatan.
§43. W pozostatych przypadkach zespot rozpatruje i prowadzi czynnosci wyjasniajace zgloszenie
sygnalne, w tym w szczegélnosci:
1. wyjasnia zawarte w zgloszeniu informacje o nieprawidtowoéciach. W tym celu cztonkowie
zespotu majg prawo do:
1) dostepu do dokumentéw i informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznoéci zasadnosci
zgloszenia,
2) wezwania i przestuchania $wiadkéw (uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych
informacji od $wiadkéw, a takze uzyskiwania od nich ustnych i pisemnych wyjasnien),
3) dostepu do pomieszczer w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodéw,
2. w razie potrzeby — prowadzi biezaca korespondencje z osoba, ktéra przekazata zgtoszenie i
konsultuje z nig, w niezbednym zakresie, uzyskane informacje i dane,
3. po ustaleniu stanu faktycznego ocenia prawdziwos¢ zarzutéw zawartych w zgtoszeniu.
W przypadku braku jednomysinosci wnioski koricowe zapadajg zwykia wiekszoscia gloséw,
4. w przypadku zgloszeri zasadnych ustala zakres, przyczyny i skutki naruszenia prawa
oraz wskazuje osoby za nie odpowiedzialne,
5. przygotowuje sprawozdanie dla Dyrektora PODGIK, w ktérym w przypadku:
1) zgloszen bezzasadnych (nieznajdujgcych potwierdzenia) whnioskuje o zamkniecie procedury
bez podejmowania dalszych dziatar,
2) zgloszeri zasadnych rekomenduje dziatania naprawcze i zapobiegawcze, ktdére pozwolg

usung¢ stwierdzone nieprawidtowoéci lub zapobiec ich powstaniu w przysziosci
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oraz formutuje propozycje dalszych dziatan w odniesieniu do stron postepowania
wyjasnhiajgcego lub informuje Dyrektora PODGIK o koniecznosci zawiadomienia wtasciwych
organdw $cigania. Propozycje dziatan naprawczych izapobiegawczych okreslajg terminy
ich wykonania oraz okreslajg witascicieli tych proceséw,
6. monitoruje i koordynuje wdrazanie zalecen, w zaleznosci od ustalen, obejmujgcych czynnosci
wobec 0séb winnych naruszeniu prawa, dziatania naprawcze oraz zapobiegajace naruszeniom
i wzmachiajgce system kontroli wewnetrznej w PODGIK, a takze udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym,
7. przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng obejmujgca w szczegblnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
§44. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia prawa nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie
nie dituzszym jednak niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, z powodu braku danych kontaktowych, od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia, Jest to jednoczeénie maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, chyba, ze nie podat on danych do kontaktu.
§45. Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki stuzace dziataniom nastepczym oraz ich realizacje
rejestruje sie w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
§46. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

ROZDZIAL Viil
INFORMACJE DOTYCZACE Z2GLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§47. Z chwilg wejscia w zycie przepisdw dotyczacych zgtoszen zewnetrznych sygnalista moze
dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego
opisanego niniejszg procedura.

§48. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo wiasciwy
organ publiczny.

§49. Zgtoszenie zewnetrzne z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem

sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

11



ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§50. Pracodawca promuje mechanizm, w jaki mozna zgtaszac informacje o naruszeniach prawa tzn.:
upowszechnia procedure zgtoszen wewnetrznych wsrdd wszystkich pracownikéw,
zacheca do korzystania z procedury zgtoszent wewnetrznych,

zapewnia szkolenia z zakresu zgtaszania naruszen prawa,

A

tre$é procedury podaje do wiadomosci klientéw zewnetrznych poprzez umieszczenie jej w

Biuletynie Informacji Publicznej,

§51. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu Pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu
karnego.

§52. Niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych zostata skonsultowana
z przedstawicielami pracownikéw PODGIK.

§ 53. Pracownicy PODGIK zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenie na pimie o zapoznaniu sig
z treécig procedury zgtoszeri wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. Wzér oswiadczenia stanowi
zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 54. Postanowienia procedury zgtoszeh wewnetrznych wchodzg w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci pracownikom poprzez umieszczenie jej tresci w Systemie
do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, w sieci Intranet oraz umieszczenia jej w Biuletynie

Informac;ji Publicznej.

Ewa Monika N
o cleal e ] f
WO ronile C ka = Andrzejczak % .U‘L'J'u /‘ lﬁ\/,

Data: 2024.09.27 10:02:12 +02'00°

Andrzejczak
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.115.2024
Dyrektora PODGIK

z dnia 27 wrzesnia 2024 r.

FORMULARZA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
W POWIATOWYM OSRODKU DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ

Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

Adresat zgloszenia ) Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej
Przedmiot naruszenia O korupcja,

O zamédwienia publiczne,

O ustugi, produkty i rynki finansowe,

[ przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz
finansowanie terroryzmu,

O bezpieczeristwo produktow i ich zgodno$¢
Z wymogami,

O bezpieczenstwo transportu,

O ochrona srodowiska,

O ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe,
[J bezpieczenstwo zywnosci i pasz,

O zdrowie i dobrostan zwierzat,

O zdrowie publiczne,

O ochrona konsumentdw,

O ochrona prywatnosci i danych osobowych,
0 bezpieczenstwo sieci i systemow
teleinformatycznych,

O interesy finansowe Skarbu Paristwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

O rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy
paristwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,
O konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i
obywatela wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi powyzej.

Rola zgtaszajgcego 0 pracownik

O pracownik tymczasowy

O osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,
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[ przedsiebiorca

O prokurent

LI akcjonariusz lub wspélnik
O cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej
[0 osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy Ilub
dostawcy

U stazysta

O wolontariusz

[ praktykant

O funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z
dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym

funkcjonariuszy  Policji, Agencji Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu  Wojskowego, Stuzby  Wywiadu

Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Paristwa, Paristwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin

O zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia
11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny

O inna rola

Osoby naruszajgce

Podaj dane o0séb dopuszczajacych sie
nieprawidtowosci (nazwiska,
stanowiska).

Osoby poszkodowane
Podaj dane 0s6b, ktére mogty sta¢ sie
ofiarami nieprawidtowoéci.

Opis nieprawidtowosci

Opisz szczegétowo swoje podejrzenia
oraz okolicznosci ich zajscia, zgodnie z
wiedzg, ktorg posiadasz.

Czas trwania
Opisz kiedy mniej wigcej zaczely sie
naruszenia? Czy trwajg nadal?,

Poinformowane podmioty

Czy powiadomites juz kogo$ o tej
sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w
firmie, media, inne wiadze)

Relacje
Czy istniejg relacje pomiedzy
wskazanymi powyzej osobami

Skutki
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Jakie skutki spowodowaty lub moga
spowodowac opisane przez Ciebie
nieprawidtowosci?

E-mail

Telefon

Imie i nazwisko oraz data i podpis osoby skiadajgcej zgtoszenie
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.115.2024
Dyrektora PODGIK

z dnia 27 wrzesnia 2024r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W POWIATOWYM OSRODKU DOKUMENTACH GEODEZYJNE) | KARTOGRAFICZNEJ

imig i Nazwisko Pracownika ...........ceveeereeremreeuerseomsseosesoans

Oswiadczam, iz zapoznatam si¢ /zapoznatem sie z trescia procedury zgloszen wewnetrznych
naruszenn prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Powiatowym Osrodku Dokumentaciji

Geodezyjnej i Kartograficznej.

data i podpis pracownika skiadajacego
oswiadczenie
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