Procedura Zgtoszenn Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych
w Dolnoslaskim Biurze Geodezji i Terenéw Rolnych
we Wroctawiu

8.

Postanowienia ogdlne

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
Lprocedurg”, okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji
o naruszeniu prawa w Dolnoslaskim Biurze Geodezji i Terenow Rolnych we Wroctawiu, a
takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatann naprawczych w zwigzku
z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Procedura obowiazuje sygnaliste, ktory dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez niego pracy.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgftoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszfo (zta wiara).

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia
zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Dolnoslaskiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych we Wroctawiu), zacheca
sie do dokonania zgloszenia wewnetrznego.




§2.

Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegolnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
wszczecie kontroli badZ innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub
oddalenie zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takie niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w DBGITR we Wroctawiu, o ktérym sygnalista
dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca lub informacje dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodow takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, wskazang
w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
sygnalisty;

zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie
wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedura.
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§3.

Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4.
Tryb dokonywania zgtoszenia

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:

elektronicznie — za posrednictwem adres

e- mail:petnomocnik.naruszenia@dbgitr.pl

pisemnie —w zamknietej kopercie dostarczonej pocztg zewnetrzng opatrzonej
napisem ,zgtoszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie,
zaadresowanej Dolnoslgskie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych we Wroctawiu,
petnomocnik ds. naruszen

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas

spotkania z udziatem co najmniej dwdch oséb. Spotkanie takie zostanie zorganizowane

w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgitoszenia
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sporzadza sie protokof. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia takiego protokotu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania
nastepczego zgtoszenie powinno zawierac¢ co najmniej:

« dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie,
o adres do kontaktu sygnalisty,
» mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,
o opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia,
o wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umoiliwily stwierdzenie, ze
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.
Wz0r zgloszenia naruszenia prawa okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac takze anonimowo, przy czym zgtoszenia
wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposob oczywisty
niewiarygodne badz? o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego petnomocnik ds.
naruszern przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
Wzér potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

§5.
Tryb rozpatrywania zgtoszen

. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez petnomocnika ds. naruszen, ktéry
dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie
spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci
uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji
kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Petnomocnik ds. naruszen moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu
z wezesniejszym zgtoszeniem. Petnomocnik ds. naruszen informuje sygnaliste
o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny,
a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznaniai nie
informuje o tym sygnalisty.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1,
za$ tres¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania
wyjasniajgcego, petnomocnik ds. naruszen podejmuje czynnosci majgce na celu
wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, petnomocnik ds. naruszeit moze wezwac kazda osobeg
wykonujacg prace na rzecz Dolnoslaskiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych
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11.
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we Wroctawiu celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do
stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow, bedgcych
w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia
wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Petnomocnik ds. naruszen moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych komarek organizacyjnych Dolnoslaskiego Biura Geodezji
i Terenow Rolnych we Wroctawiu lub podmiotu sSwiadczgcego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich osdéb sg niezbedne do
wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgfoszeniu.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, Petnomocnik ds.
naruszen moze dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej w celu
skonfrontowania z przedstawionym zgtoszeniem.

Po wyijasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu petnomocnik
ds. naruszen podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz sporzadza raport
z przeprowadzonego postepowania, ktéry przedstawia Dyrektorowi Biura.
Dyrektor wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatai nastepczych.
Raportu nie sporzadza sie, jesli zgloszenie dotyczy Dyrektora DBGITR
we Wroctawiu.

Petnomocnik ds. naruszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Petnomocnik ds. naruszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie
podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg informacje.

Przy wykonywaniu czynnosci, o ktérych mowa powyzej Petnomocnik ds. naruszen
odpowiada za przetwarzanie danych osobowych na zasadach i warunkach
wynikajgcych z ustawy, w tym w szczegdlnosci odpowiada za ich przestrzeganie
wzgledem osob, ktére braty udziat w postepowaniu wyjasniajgcym.

§ 6.

Dziatania nastepcze

W przypadku, gdy:

e naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Dolnoélaskiego Biura Geodezji i Terendw Rolnych we Wroctawiu — Petnomocnik

ds. naruszen podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

e naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury
organizacyjnej Dolnoslgskiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych we Wroctawiu
— petnomocnik ds. naruszed zawiadamia organy Scigania lub wszczyna inne

postepowanie okreslone przepisami prawa,

» zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne —Petnomocnik ds. naruszen oddala

zgtoszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.




Petnomocnik ds. naruszern podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem
nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

Petnomocnik ds. naruszen moze zosta¢ wytaczony przez Dyrektora lub na swoj
wniosek z podejmowania dziatann nastepczych, gdy rozpatrywane zgfoszenie
dotyczy okolicznosci, ktore moga budzic watpliwosci w  zakresie jego
bezstronnosci.

§7.
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani

proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

Do zakazanych dziatarn odwetowych naleig w szczegdlnosci:

e odmowa nawigzania stosunku pracy;

e wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

e niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

e niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

e wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

e pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

e przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

e zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

e przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

e niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

e negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

e natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze;

e przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

e mobbing;

e dyskryminacja;

e niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

e wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

e nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne;

e dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosdci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

e spowodowanie straty finansowe], w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
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e wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osohistych,
w szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej
strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw
lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

4. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takie osobe pomagajgca w dokonaniu
zgtoszenia, osobe powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng
jednostke organizacyjng pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzana,
w szczegolnosci stanowigca wiasnosc sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§ 8.
Rejestr zgtoszen

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez
petnomocnika ds. naruszen

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

e numer zgtoszenia;

e przedmiot naruszenia;

e dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

e adres do kontaktu sygnalisty;

e date dokonania zgltoszenia;

e informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

e date zakoriczenia sprawy.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo.
Jesli sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu,

w rejestrze oznacza sie takie zgtoszenie jako anonim.

4. Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§o.

Postanowienia koncowe

1. Pelnomocnik ds. naruszen nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi
Dolnoslaskiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych we Wroctawiu zbiorcza informacje

o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwazku g tymifzg’{OSZEnlam1~-~--="'
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dziataniach nastepczych.

2. Gtoéwny Specjalista ds. osobowych informuje wszystkie osoby wykonUche prace na o

rzecz Dolnoslgskiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych we Wroctawiu o przyjeciu
oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.

3. Osobhie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,




przekazuje sie informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
0séb wykonujacych prace w Dolnoslaskim Biurze Geodezji i Terenow Rolnych we

Wroctawiu
5. Procedura zostanie udostepniona na dysku wspdélnym w zaktadce — zgtaszanie

nieprawidfowosci.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 —wzor zgtoszenia naruszenia prawa

Zatacznik nr 2 —wzor potwierdzenia zglaszajgcemu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa
Zatgcznik nr 3 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych oraz klauzula RODO

Zatacznik nr 4 — wzdr rejestru zgtoszen

Zwigzek Zawodowy Pracownikow
Rolnictwa w RP przy DBG i TR
50-044 Wroclaw:

_ul. Marszatka J. Pitsudskiego 15/17
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Zatgcznik nr 1 wzor zgtoszenia naruszenia prawa

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

INFORMACJE OGOLNE

Zgtoszenie dotyczy (wskaza¢ podmiot oraz
osobe, ktdrej naruszenie dotyczy):

Miejscowos¢, w ktdrej formularz zostat
wypetniony
Data wypetnienia
DANE KONTAKTOWE ZGLASZAJACEGO
Rodzaj zgtoszenia (jezeli chcesz pozostac BZg’foszenieanonimowe
anonimowy to zaznacz LLGEOSZENIE
ANONIMOWE” i nie wypetniaj danych
ujawniajgcych Twojg toisamos$¢ — imienia i
nazwiska

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe: (np. adres zamieszkania / do
korespondencji, telefon kontaktowy, E-mail
kontaktowy)

Informacja dotyczace zgtaszajacego (nalezy
zaznaczyc wtasciwy kwadrat)

Pracownik

Zleceniodawca

Ustugodawca

Byty pracownik

Kandydat do pracy

Wolontariusz

Praktykant/stazysta

Zatrudniony u wykonawcy/dostawcy
Inne

INFORMACIE O NARUSZENIU

Data zaistnienia naruszenia/Data powziecia
wiadomosci 0 naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia
powziecia wiadomosci o naruszeniu

/ Miejsce

Czy naruszenie zostato zgtoszone takie do
innego organu?
(jesli tak nalezy wskazac organ)

Tak
Nie

OPIS ZGLASZANEGO NARUSZENIA
(opis zdarzenia, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca,

okolicznosci zdarzenia)




POTENCJALNI SWIADKOWIE NARUSZENIA

imieg i nazwisko Swiadka Stanowisko (gdy dotyczy innej firmy-nalezy
wskazac jej nazwe i NIP)

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA SPRAWY

Wskazanie dowodu Wskazanie okolicznosci  jakie majg  by¢
stwierdzone w zwigzku z przeprowadzeniem
dowodu

CHARAKTER NARUSZENIA

OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUIACE) ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Odwiadczam, iz:
1. dokonujac niniejszego zgtoszenia naruszenia:

o dziatam w dobrej wierze,

e posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kaidy
zawarty w niej zarzut, sg w zasadniczej mierze prawdziwe,

* nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

¢ naruszenie prawa bedjce przedmiotem zgloszenia nie godzi wylacznie w moje

prawa, nie dokonuje zgtoszenia wytacznie w moim indywidualnym interesie,

¢ dokonujac zgtoszenia ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace

przedmiotu zgtoszenia;

* znana jest mi obowigzujaca u pracodawcy Procedura Zgloszen Wewngtrznych

i Podejmowania Dziatan Nastepczych obowiazujaca w podmiocie, w ktérym zgtaszam

naruszenie.




2. Jestem w petni Swiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
zgtoszeniem naruszenia dokonanym w ztej wierze i mam $wiadomos¢, ze dokonanie
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 3.

czytelny podpis osoby dokonufgcef zgtoszenie (nie dotyczy zgfoszenia anonimowego)
Podanie danych jest dobrowolne - Zgtaszajgcy, ktory chce zachowad anonimowos¢ nie musi sig

podpisywad.,




Zatacznik nr 2 — wzdr potwierdzenia zgtaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Potwierdzenie zglaszajagcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan ....ccccovvveecrenenns

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie) w
dnit e, . Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajagce na ustalenie
Pani/Pana tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgodg.
Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujace] zgloszenia i
osoby, ktorej dotyczy zgioszenie.

Ponadto, informuje, 7e informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwiazku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddw takich
dziatani, nastapi bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
wplywu zgloszenia na adres podany w zgtoszeniu.

-------------------------------------------------

podpis Osoby Upowainionej




Zatacznik nr 3 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych oraz klauzula RODO

»Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty”

Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacja obowigzkow prawnych jakie zostaty natozone na Administratora
danych Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Dane, ktdre przetwarzamy otrzymali$my bezposrednio od osoby ktérej dotyczg lub zostaty nam przekazane
przez osoby zgtaszajace naruszenie.

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest: Dolnoslgskie Biuro Geodezji i Terendw Rolnych
we Wroctawiu, ul. marsz. J6zefa Pitsudskiego 15-17, 51-149 Wroctaw tel. 71/3423728, adres strony
internetowej www.dbgitr.pl, adres poczty elektronicznej sekretariat@dbegitr.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna kontaktowac
sie listownie wysyfajgc korespondencje na adres: Dolnoslaskie Biuro Geodezji i Terendw Rolnych
we Wroctawiu, ul. marsz. Jozefa Pitsudskiego 15-17, 50-044 Wroctaw, lub za posrednictwem poczty
elektronicznej piszac e-maila na adres: iod@dbgitr.pl.

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obstugi dotyczacej zgtoszen w przedmiocie naruszen prawa, tj. w szczegélnosci
analizy otrzymanego zgloszenia; prowadzenia rejestru zgloszen naruszen; sporzadzania
raportow podsumowujacych prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz
statystycznych, archiwizacji dokumentéw. Powyzsze ma na celu zapewnienie bezpieczerstwa
prawnego i finansowego przedsiebiorstwa, w tym zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom.
Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (t]. koniecznos¢ wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze).

b) Dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach
dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow,
co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f
RODO.

c) Odbiorcami Panstwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji
celow przetwarzania Paristwa danych osobowych - mogg by¢: (a) podmioty Swiadczace ustugi
doradcze, doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe, audytowe, inspekcji,
(b) podmioty zapewniajgce obstuge w zakresie IT lub/oraz systemdw teleinformatycznych, (c)
podmioty $wiadczace ustugi zarzadzania archiwum dokumentdw, d) kontrolujgce organy
publiczne, instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do zadania dostepu lub otrzymania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

4. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy dalej (,EQ0G”).
Powyzsze moze mie¢ miejsce w przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy podmiotéw spoza
EOG badz jesli Administrator zleca wykonanie okreélonych ustug podmiotom majacym siedzibe
poza EOG lub przetwarzajgcym dane poza EOG. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane
wytgcznie do panstw poza EOG (,parstwa trzecie”) lub podmiotéw w panstwach trzecich, w
stosunku do ktérych decyzjg Komisji Europejskiej stwierdzono odpowiedni stopien ochrony danych
lub zawarto w umowach z tymi podmiotami standardowe klauzule ochrony danych. W zwigzku z
przekazaniem danych poza EOG moga Panstwo zazgda¢ od Administratora dodatkowych
informacji o stosowanych zabezpieczeniach w tym zakresie, uzyskac kopie tych zabezpieczen oraz
informacje o miejscu ich udostepnienia kontaktujgc sie z Administratorem w sposéb wskazany w
niniejszej informacji.




5. Dane osobowe Administrator przetwarza¢ bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz
obstugi zgtoszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz
na wypadek ujawnienia nowych okolicznoséci w sprawie zgtoszenia, koniecznosci udostgpnienia
dokumentacji organom Scigania, instytuciom kontroli, crganom sadowym oraz w razie wystgpienia
roszczeri przez okres niezbedny do ich rozstrzygniecia. Co do zasady dane osobowe beda
przechowywane przez okres wyznaczony przepisami prawa w zakresie archiwizacjl dokumentéw
oraz przez okres przedawnienia roszczen.

6. Zglaszajgcy ma prawo do:

a) na podstawie art, 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w
tym prawo do uzyskania kopii danych;
b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych

osobowych;

c) prawo do usuniecia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w
art. 17 RODO,

d) prawo  ograniczenia  przetwarzania -  przystuguje w  ramach  przestanek

i na warunkach okreslonych w art. 18 RODQ,

e} whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych {art. 21 RODO), sprzeciw przystuguje
wobec przetwarzania przez Adminisiratora danych w prawnie uzasadnionych celach
Administratora z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdling sytuacja.

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych),

7. Podanie danych osobowych w formularzu zgloszenia naruszenia jest dobrowolne.
8. Parstwa dane oschowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany czy tez nie beda
padlegaé profilowaniu.
Przystuguje Pani/Panu:
. prawo do wniesienia sprzeciwu z uwagi na szczegélng sytuacje. Sprzeciw przystuguje wobec
przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora (art. 6
ust. 1 lit. f RODO) z przyczyn zwigzanych z PanifPana szczegdlng sytuacja. Powinna/-ien Pani/Pan wtedy
wskaza¢ nam szczegdlng sytuacje, ktora Pani/Pana zdaniem uzasadnia zaprzestanie przez nas
przetwarzania objetego sprzeciwem. Przestaniemy przetwarzac Pani/Pana dane w tych celach, chyba
ze wykazemy, ze istniejg wazne, prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzedne wobec
Pani/Pana intereséw, praw | wolnosci lub tez ze Pani/Pana dane sg nam niezbedne do ustalenia,
dochadzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z oceng Administratora PanifPana interesy bedg
wainiejsze od intereséw Administratora bedzie on zobowigzany zaprzestac przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w tych celach.




Zatgcznik nr 4 — wzor rejestru zgloszen

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

numer
zgtoszenia

Imie | nazwisko
sygnalisty

Imig i nazwisko

adres do osoby, ktérej przedmiot date informacje ¢ date
kontaktu dn": cr naruszenia dokanania | podjetych dziataniach zakoriczenia
sygnalisty yezy prawa zptoszenia nastgpczych sprawy

zgloszenia




