Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 11/2024 z dnia 26.09.2024 roku
Dyrektora Czgstochowskiego Biura Geodezji i Terenow
Rolnych w Czgstochowie w sprawie wprowadzenia
Regulaminu  dotyczacego  przyjmowania  zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

REGULAMIN DOTYCZACY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ

1.

2.

3.

4.

PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
w Czgstochowskim Biurze Geodezji i Terenow Rolnych w Czegstochowie

§1

Regulamin okre$la obowigzujace w Czgstochowskim Biurze Geodezji i Terendw
Rolnych w Czestochowie zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow naruszen prawa
dotyczace korupcji zamowien publicznych, ustug, produktéw i rynkow finansowych,
zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow
i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony S$rodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatno$ci 1 danych osobowych, bezpieczenstwa sieci 1  systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu
terytorialnego, Unii Europejskiej, rynku wewnegtrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob
prawnych.

Przyjmowanie zgloszen naruszenh prawa jest elementem prawidlowego
1 bezpiecznego zarzadzania w Czgstochowskim Biurze Geodezji i Terenow Rolnych
w Czestochowie 1 stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
I podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych w jednostce.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem tatwo dostepnych kanatdéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed
dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Kazdy z Pracownikow zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu,
nowy pracownik zobowigzany jest zapoznal si¢ z trescia Regulaminu przed
dopuszczeniem do pracy.

§2

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sig:

1.

2.

3.

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

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontek$cie zwigzanym z pracg, zwigzane z dokonanym = zgloszeniem
nieprawidlowosci, ktére moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziatania nastgpcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
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w celu zaradzenia naruszeniu b¢dacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewng¢trzne, postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie
procedury;

4. informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

5. informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6. kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszie dzialania zwigzane z praca,
w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyskac
informacje na temat naruszen i do$wiadczy¢ dzialan odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacji,

7. naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

8. osoba dokonujaca zgtoszenia (Sygnalista) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora
dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska, w tym przez: pracownika, bytego pracownika, osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby $§wiadczacej prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoby $wiadczacej prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

9. osoba pomagajagca w dokonaniu zgtoszenia — 0soba fizyczna lub prawna, ktora
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci 1 ktorej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;

10. osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do§wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca
we wspolnym pozyciu;

11. osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia,
lub ktora jest z nim powigzana,;

12. zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowatla, lub w innej
organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywala kontakt w konteks$cie wykonywane;j
pracy;

13. ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

14. zgloszenie wewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Dyrektorowi Biura lub
petnomocnikowi ds. zgloszen informacji o naruszeniu prawa;

15. zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

16. pelnomocnik ds. zgloszen — pracownik upowazniony przez dyrektora do
przyjmowania zgloszen, podejmowania dzialan nastgpczych obejmujacych
weryfikacj¢ zgloszenia 1 dalszg komunikacje ze zglaszajacym.
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§3

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace nastgpujacych
dziedzin:

COoNo~LNE

10

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

a)
b)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i1 rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oso6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

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

§ 4

Za zapewnienie wdrozenia wewngtrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezb¢dnych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada
Dyrektor

Pracownikom wykonujacym czynno$ci w ramach wewnetrznej procedury Dyrektor
nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia oraz odbiera od nich zobowigzania
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty
w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktorego wykonywatly te prace.

Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzani sa do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z =zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia
pracownikow 1 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:

Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w
szczegolnosci poprzez:

osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowo$ciom,
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zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Biura, w sposodb zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdzialania nieprawidlowos$ciom;

Pelnomocnik ds. zgloszen lub inna komodrka organizacyjna lub stanowisko/funkcja
utworzona w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z wewnetrznej procedury, w
szczegblnosci poprzez:

przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

prowadzenie rejestru zgtoszen wewngtrznych,

podejmowanie dziatan nastepczych,

spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

zapewnienie poufnosci sygnali$cie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych,

kierownicy = komorek  organizacyjnych  Biura  wspolpracuja z  komorka
organizacyjna/stanowiskiem wskazanym w pkt. 2 w zakresie:

monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,
wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,

zapewnienia w podlegltej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidlowosci;

pracownicy Biura, w szczegdlnosci:

przestrzegaja warto$ci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

dokonuja analizy ryzyk i informuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

w kontaktach wewnetrznych oraz zewnegtrznych prezentuja postaweg sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§5

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub
elektronicznej.

Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia
na adres: Czgstochowskie Biuro Geodezji i Terendow Rolnych w Czgstochowie,
ul. Slaska 23 z dopiskiem ,,Pelnomocnik ds. zgloszen”.

Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie
zgloszenia na adres poczty elektronicznej zgloszenia@czbaqitr.pl.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) za pomoca nienagrywanej linii telefonicznej;

2) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego  spotkania
zorganizowanego w siedzibie Czestochowskiego Biura Geodezji 1 Terenow
Rolnych w Czestochowie, w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni,
liczonych od dnia zlozZenia wniosku.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji
rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.
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10.

11.

1.

2.

1.

Zgloszenie ustne dokonane zgodnie z §5 ust. 4 pkt 2) za zgoda sygnalisty moze by¢
dokumentowane za pomocg nagrania rozmowy, lub pisemnego protokotu spotkania
odtwarzajacego jego dokladny przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
W celu umozliwienia przekazania informacji o podje¢tych dziataniach nastepczych
zglaszajacy podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, zwane dalej ,,adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego
lub brak adresu poczty elektronicznej w zgloszeniu nie wplywa na konieczno$¢
podjecia dziatan nastepczych.
Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, o ile zglaszajacy wskazatl adres do kontaktu.
Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sg $rodki:
1) uniemozliwienic uzyskania dostepu do informacji objetej zgloszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom;
2) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia
1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
Ochrona poufnosci, o ktorej w ust. 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgloszen wewnetrznych:
a. sg niezalezne od sposoboéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnoSci w Czestochowskim Biurze Geodezji i Terenéw Rolnych
w Czestochowie;
b. zapewniaja poufno$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§ 6

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgloszen wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.
Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej lub numer telefonu);
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;
5) zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
1 wykazem swiadkow. Wzor Formularza zgloszenia stanowi Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu i jest do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Biura

§7

Dyrektor wyznacza pelnomocnika ds. zgltoszen udzielajac pisemnego upowaznienia
osobie lub osobom sposrod pracownikow Czestochowskiego Biura Geodezji
1 Terendow Rolnych w Czgstochowie do przyjmowania zgloszen wewngtrznych,
dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
zwigzanym z tym przetwarzaniem danych osobowych.
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2.

=

2.

4.

Nieupowazniony pracownik/pracownicy nie maja uprawnien do przyjmowania

zgtoszen, o ktorych mowa w Regulaminie. W przypadku gdy jednak zgloszenie

wewnetrzne wplyneto do nieupowaznionego pracownika Czestochowskiego Biura

Geodezji i Terenéw Rolnych w Czestochowie, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego  przekazania  zgloszenia  wewngtrznego  pelnomocnikowi
ds. zgloszen, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§8

Pelnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgltoszen wewnetrznych.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Dyrektor Czgstochowskiego
Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Czgstochowie.

Whpisu do rejestru zgltoszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

W rejestrze zgloszen wewngetrznych gromadzone sg dane obejmujace:

1) kolejny numer sprawy;

2) zwiezty opis przedmiotu naruszenia;

3) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;

5) date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgtoszen wewngtrznych sg przechowywane przez okres 3 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§9

Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastgpcze poprzez:

1) weryfikacje zgltoszenia wewngtrznego i oceng prawdziwosci zarzutow zawartych
w tym zgloszeniu;

2) wystgpowanie do pracownikow Czgstochowskiego Biura Geodezji i Terenow
Rolnych w Czestochowie z wnioskami dotyczacymi podjecia dzialan
zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgloszeniu;

3) zlozenie do wilasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popelnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego
dotyczy zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego.

Petnomocnik ds. zgloszen uprawniony jest do wystapienia do zglaszajacego,

z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie

moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesylaniu zadanych

wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich Zzadan moze zagrozié
ochronie tozsamos$ci tej osoby, petnomocnik ds. zgloszen odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Pelnomocnik ds. zgloszen nie podejmuje dzialan nastepczych w przypadku, gdy

zgloszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byla juz przedmiotem wcze$niejszego

zgloszenia, a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w stosunku do wczesniejszego zgloszenia wewngtrznego. Adnotacje

o tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgltoszen.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy pelnomocnika ds. zgloszen

pracownik monituje Dyrektorowi Biura konieczno$¢ wytaczenia go z realizacji zadan

wynikajacych z wewnetrznej procedury. Dyrektor upowaznia inng osobe do realizacji
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b)

4.

zadan wynikajacych z wewngtrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury
stosuje si¢ odpowiednio.

Pelnomocnik ds. zgltoszen ma obowiazek podjecia dziatan nastgpczych bez zbednej
zwtloki.

Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie: informacj¢ zwrotng w terminie do
trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub w przypadku
nieprzekazania zglaszajacemu potwierdzenia, trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia, informacja zwrotna jest przekazywana na podany przez
zglaszajacego adres do kontaktu;

§ 10

Pelnomocnik ds. zgloszen po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastgpczego.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgltoszeniem podlegaja  zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania,
z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych, lub sadowo-administracyjnych
nie podlegaja zniszczeniu na zasadach okre§lonych w ust. 4.

§ 11

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg 1 innymi formami wykluczenia lub ngkania przez
innych pracownikow.

Warunkiem objgcia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczeg6lnosci:
podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamos$ci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu;

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym
udowodnione  zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych
1 odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia.

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 3 lit a obejmuja przede wszystkim:
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a) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla osob uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

b) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych
oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnos$ci informacji pozyskanych
W postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

c) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§12

Osobg¢ dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§13

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Informacje w
zakresie zgloszen zewnetrznych dostgpne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§14

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

§ 15

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w ramach obslugi zgloszenia
sygnalisty.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu obstugi zgloszenia
naruszenia jest Czestochowskie Biuro Geodezji 1 Terenow Rolnych reprezentowane przez
Dyrektora Jednostki.

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem:

Czestochowskie Biuro Geodezji i Terenéw Rolnych w Czestochowie, ul. Slaska 23, 42-200
Czestochowa e-mail: piotr.plaza@czbgitr.pl.

Cel przetwarzania

Przetwarzanie danych osobowych w postaci zawartych we wniosku danych identyfikacyjnych
nastepuje w celu rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty oraz ewentualnego podjecia czynnosci
zwigzanych z przekazaniem zgloszenia odpowiednim organom $cigania.

Podstawy prawne:
Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:
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1) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w nawigzaniu do Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO dla danych wykraczajacych poza katalog ujety w Regulaminie
dotyczacym przyjmowania zgloszen wewngetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Czgstochowskim Biurze Geodezji i Terendw Rolnych w Czgstochowie.

3) 6 ust. 1 lit. f RODO — w przypadku, gdy przetwarzanie jest niezbedne do celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora i
dotyczacych naruszenia regulamindw, instrukcji czy kodeksow wewnetrznych.

Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na
podstawie przepisow prawa. Odbiorcg panstwa danych moze by¢ firma $wiadczaca ustugi
serwera poczty elektronicznej na podstawie pisemnych uméw powierzenia przetwarzania
danych osobowych, w celu realizacji okre§lonych w umowie zadan i ustug na rzecz
administratora.

Okres przechowywania danych:

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza:

prawo dostepu do swoich danych osobowych,

prawo do sprostowania swoich danych osobowych,

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

prawo do usuniecia danych osobowych,

whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00- 193
Warszawa.

agkrownE

Informacja o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, okreslonym w przepisach ustawy z

dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikaja z przepisow
prawa. Brak podania danych moze utrudni¢ przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
jesli np. zajdzie koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji o opisanym zdarzeniu.
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Numer

Przedmiot

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zakacznik Nr 1

do Regulaminu

dotyczacego
zgloszen

przyjmowania
wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

w Czestochowskim Biurze Geodezji i Terenow Rolnych w Czestochowie za rok .........

sprawy

naruszenia

dane osobowe sygnalisty oraz
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

adres do kontaktu | Data zgloszenia
sygnalisty

Informacja o podjetych
dziataniach nastgpczych

Data zakonczenia

Uwagi/

sprawy

adnotacje
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Zaktacznik Nr 2

do Regulaminu

dotyczacego przyjmowania

zgloszen wewngetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Formularz zgloszenia

IMIE I NAZWISKO:

MIEJSCE PRACY/KOMORKA ORGANIZACYJNA:

Data i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa oraz, czy naruszenie prawa trwa nadal:

Jakiego rodzaju naruszenia prawa dotyczy zgloszenie (wlasciwe podkresli¢):

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentow;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15. interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

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

17. konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela

CoNoOARWNE

Opis sytuacji, okolicznosci, dzialan, lub zaniechania dzialan , ktore stanowia naruszenie
prawa:
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‘Wskazanie osoby/osob, ktorej/ktorych dotyczy zgloszenie ktora/ktore dopuscily sie
naruszenia prawa (imi¢, nazwisko, stanowisko/funkcja):

Opis skutkow, ktore wystapily lub moga wystapi¢ w zwiazku z naruszeniem prawa:

Wskazanie dowodow, informacji dodatkowych, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
by¢ pomocne w procesie rozpatrywania niniejszego zgloszenia:

Adres do korespondencji:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia posiadam uzasadnione przekonanie, ze
zawarte w zgloszeniu informacje o naruszeniu prawa sa prawdziwe.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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