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§1
Postanowienia ogolne

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana
dalej Procedury”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznyeh dotyezgeych
informacji o naruszeniu prawa ustanowionych w podmiocie prawnym, a takle
podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

Miniejsza Procedura ma na celu okreslenie sposobu zglaszania niedozwolonych
zachowan w formie dzialania lub zaniechania, ktore stanowig lub moga stanowié
naruszenie lub nakfanianie do naruszania przepisow prawa, preyjetych w
podmiocie prawnym procedur lub dobrych obyczajow, podejmowania dzialan
nastepezych oraz ochrong Sygnalisty.

Miniejsza Procedura gwarantuje pelng anonimowes$é osdb  zglaszajgeych

naruszenie, ktdre nie chcg ujawniaé swoich danych.

Niniejsza Procedura obowigzuje Sygnaliste, ktoéry dokonuje zgloszenia
wewnetrznego w kontekdcie zwigzanym z praca, niezaleinie od stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy.

Procedura zgloszen wewnegtrznych ustalona zostala po konsultacji 2 zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi: Miedzygminnym Oddziatem ZNP w Pajecznie, MKO

NSZZ "Solidarnosd” Powiatu Radomszoczanskiego.

Ochronie przewidziane] w procedurze Sygnalista podlega od chwili dokonania
zgloszenia wewnetrznego, pod warunkiem, 2e mial uzasadnione podstawy sgdzi,
#e informacja bedgca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w

momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa,

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega Sygnalista, ktory swiadomie
dokonuje zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, 2e do naruszenia nie doszio (zla
wiara).

Sygnalista w kazdym prezypadku moze dokonal zgloszenia zewnetrznegoe bez

uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.



9. Zgloszenia zewnetrzne przyimowane sq przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub

inny organ publiczny, ktdrego wlasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich

dziatan nastepczych obejmujgcych przedmiot zgloszenia. W stosownych

przypadkach zgloszenia zewnetrzne 53 dokonywane takize do instytucji, organdw

lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
10. Procedura wehodzi w Zycie z dniem 01.12.2024 r.

§2
Akty prawne

1. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady [UE) 2016/679 z dnia 27

kwictnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych | w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
2. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 =z dnia 23

pazdziernika 2019 r, w sprawie ochrony osob zglaszajapcych naruszenia prawa

Unil.

3. Ustawa z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz 928).

§3
Definicje
lekroé w Procedurze jest mowa o:

1) Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg  Procedure dotyczach
przvimowania  zgloszenn  wewnetrznych  oraz  podejmowania  deialan
nastepczych;

2) Podmiocie prawnym/Pracodawcy - rozumie sie przez to Zespot Szkolno-
Przedszkolny w Nowej Brzeinicy

311 Wewnetrznej Jednostee Organizacyjnej (W]0) - rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng lub osobe wramach struktury organizacyjne] podmiotu
prawnego, lub podmiot zewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych; WJO jest podmiot zewnetrzny - Instytut Szkolenlowo-
Doradczy, ul. Gdanska 116,/7, 90-520 Lodz.

4) Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (B]0) - rozumie sie przez to jednostke

organizacyjng lub osobg wramach struktury organizacyjnej podmiotu
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5)

6)

7)

8)

%)

prawnego, upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wlgcrajgc
w to weryfikacje zgloszenia, komunikacje z Sygnalisty. BJO jest Komisja ds.
naruszen.

Komisji ds. naruszen - komisja upowazniona do podejmowania driatan
nastgpezych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego | dalszg
komunikacje 2 sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
| przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej, Komisja sklada sie
z przedstawiciela pracodawcy, przedstawiciela Instytutu  Szkoleniowo-
Doradezego. Pracodawca udziela pisemnego upowainienia komisji ds.
naruszen. (Zalgcznik nr 8). Upowainiane osoby s3 zobowigzane
do zachowania poufnosci;

Sygnalifcie - rozumie sie przez to osobe fizyezna, ktdra dokonuje zgloszenia
o naruszeniu  prawa  wkontekécie  zwigzanym  zpraeg, niezaleinie
od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdlpracy, wtym
pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie, osoby
swiadczace] prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, praedsigbiorcy, akcjonariusza lub wspdinika, czlonka
organu osoby prawne), osoby Swiadczacej prace pod nadzorem
i kierownictwem  wykonawcy, podwykonawcy lub  dostawcy, witym
na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

Zgloszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu
prawa, dokonane za pofrednictwem przeznaczonych do tego kanalow
komunikacji, preewidzianych w niniejszej Procedurze;

driataniu nastgpezym - naleiy przez to rozumied postepowanie prowadzone
wzwigzku ze zlotonym zgloszeniem. Dzialanie podjete przez Komisje ds.
naruszen w celu oceny prawdziwosdcl zarzutdow zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenle wewngtrzne,
postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarZenia, zamknigcle procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezpofrednie lub podrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym zpracy, ktore jest

spowodowane zgloszenlem, |ktore narusza lub moe naruszyé prawa
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Sygnalisty lub wyrzgdza, lub moze wyrzadzic Svpnalitcie nieuzasadniong

szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwhko Sygnaliscie;

10)Zgtoszenie anonimowe - zgloszenie dokonane przez osobe, ktorej toZzsamosci

nie jestedmy w stanie zidentyfikowad;

11)0soba, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie sie przez to osobe wskazang

w zgloszeniu jako osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa;

12)0soba powigzane] ze zglaszajacym - naleiy przez to rozumied osobe fizycang,

ktora moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub

czlonka rodziny zglaszajacego;

54

Pracownicy

. Osobie ubiegajjcej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
pefnienia funkcji. lub pelnienia stuzby Pracodawca przekazuje informacje
o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacii poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Pracownicy przed przystapieniem do wykonywania pracy zapoznajg sie
z Procedurg i potwierdzaja to podpisaniem odpowiedniego oSwiadczenia

(Zalgcznik nr 1).

§5

Zglaszanie naruszen

Zeloszenie naruszenn mole obejmowal dzialanie lub zaniechanie niezpodne

# prawem lub majgce na celu obejicie prawa, dotyczace:

1]
2]
3]
4]
5)
&)
7)
i)

korupcji;

zamowien publiczanych;

usfug, produktow i rynkiow finansowych;

rapobiegania praniu pieniedzy | finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei 2z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

achrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

?,



9) bezpieczenstwa Zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12}ochrony konsumentdw,

13}ochrony prywatnodci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych;

15)interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie], jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji | pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17)konstytucyjnych wolnoSei | praw czltowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej | niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Zgloszenie nie moie obejmowaé informacji objetych:

1} preepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego
2o wigleddw bezpieczenstwa publicznego;

2] tajemnicg zawodowa zawoddw medycenych oraz prawniceych;

3) tajemnicy narady sedziowskiej;

4) postgpowaniem karnym - w  zakresie [ajemnicy postepowania
preygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z
wylgczeniem jawnoscl;

5) naruszenie godzi wylgeznie w prawa zglaszajgeego lub jego indywidualny
interes;

6) naruszenie zostata zgloszone na postawie przepisow odrgbnych, w
seczegalnosci jako skarga lub zawiladomienie o moZliwoescl popeinienia
przestepstwa

3. Procedury nie stosuje sie do naruszen prawa w zakresie zambwien w dzledzinach
obronnosci | bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 plet 36 ustawy = dnia 11 wrzesnia

2019 r. - Prawo zamowien publicznych [De. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do

ktorych nie stosuje sie tej ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie

ustawy 2 dnia 26 czerwea 2014 r. o niektorych umowach zawieranych w zwigzku

z realizacja zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpleczenstwa panstwa

/Z |



(Dz. U,z 2022 r. poz. 1218) oraz innych Srodkow podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych interesow bezpieczefistwa panstwa na podstawie art.

346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie).

56
Dokonanie zgloszenia wewnetrznego

1. Zgloszenia wewnetrznego mote dokonad Sygnalista,

2. Pracodawca upowainia do przyjmowania zgloszen jako Wewnetrzng Jednosthke
Organizacyjng podmiot zewngtrzny: Instytut Szkoleniowo-Doradezy, ul. Gdanska
116/7, 90-520 tod:, z ktdrym zostala podpisana umowa powierzenia danych
osobowych.

Zetoszenie powinno zawieral przejrzyste | pelne wyjadnienie przedmiotu

[#F)

zgtoszenia, w tym co najmniej:
a, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date | miejsce
poryskania informacji o naruszeniu prawa;
b. opis konkretne] sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosc
wystgpienia naruszenia prawa;

wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

e 0

wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e, wskazanie ewentualnych Swiadkow naruszenia prawa;
f.  wskazanie wszystkich dowoddw i informacii, jakimi dysponuje sygnalista,
ktore moga okazac sig pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;
g. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrothego.
4. Zploszenia naruszen prawa moina preekazywad 2a posrednictwem nastepujaeych
kanaltdw:

1) Zgloszenie ustne - numer telefonu 725-725-476 w godzinach 9-15 w dni
robocze, lub na wniosek zglaszajacego podczas bezpoiredniego spotkania w
siedzibie Pracodawcy, w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku (Zalacznik
nr2). W takim przypadku za zgod;y Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie nagrania rozmowy umoiliwiajgcej jej wyszukanie lub protokolu
spotkania, ktére odtwarza jego dokladny przebieg (Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia protokotu, poprawienia ijego zatwierdzenia przez jego

podpisanie)

A



{3,

2] igloszenie w postaci papierowej, na adres Instytut Szkoleniowo-Doradezy, ul,
Gdanska 116/7, 90-520 Lodi
Formularza zgloszeniowego (Zalgcenik nr 3);
3) Zgloszenie elektroniczne:
a) Za posrednictwem pocety elektronicznej Loy
b) Za podrednictwem formularza zgloszeniowego dostepnego na stronie

hitps://sygnalisciiszd.pl/zspnowabrzeznica ktéry umozliwi zgloszenie

anonimowe naruszenia prawa (Instrukcja obstugi formularza Zatgcznik nr
4).

. Sygnalista mozne dokonad zgloszenia anonimowego, poprzez zploszenie

elektroniczne, o ktdrym mowa w ust. 4 pkt 3) lit b).

Osoby zglaszajace naruszenia prawa otrzymajg  potwierdzenie preyjecia
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego wystania, chyba #e zglaszajqcy nie podat
adresu, na ktéry naleizy przekazad potwierdzenie,

Zetaszajgc naruszenie prawa za posrednictwem kanatu, o ktdrym mowa w § 6 ust.
4 pkt 3] lit b) potwierdzenie otrzyma od razu po zaakceptowaniu formularza
retaszajgcego naruszenie prawa,

Zgtoszenie moZe by¢ dokonane wylacznie wdobre] wierze. Zakazuje sie
swiadomego skladania Falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zploszenia
wiedzge, 2e do naruszenia prawa nie doszlo [tzw. zgloszenie w zhej wierze)

podlega przywnie, karze ograniczenia wolnodcl lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

- W przypadku ustalenia, e wzgloszeniv Swiadomie podano nieprawde lub

zatajono prawde, dokonujgcy  zgloszenia  moze zostaé  pociagniety
do odpowiedzialnodci porzggdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz
wregulacjach  szezegdlnych, witym takie wprzepisach porzadkowych
obowigzujacych  wPodmiocie. Zachowanie takie mo2e hyé  rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkows na innej podstawie niz
stosunek prawny i jako takie skutkowal rozwigzaniem umowy o prace /umowy

cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

A~



§7
DObsluga zgtoszenia

. Przyjgte zgloszenia o naruszeniach prawa, podlegaja weryfikacli | ocenie

prawdziwosci zarzutow przez Komisje ds. naruszen jake Bezstronnej Jednostee

Organizacyjne.

- Zploszenia traktowane s3 z naleiyta starannoéciy | powagg w sposib poufny:

1) Uniemozliwiajacy vzyskanie dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu
naruszeniu prawa osoby nieupowainionym;

2] ‘Zapewniajaca ochrong todsamosct osoby zghaszajqoej i osob ktorych dotyczy
zploszenie,

. Prowadzac postepowanie Komisja ds, naruszen dziala zgodnie z zasadami:

1) Bezzwlocznego dziatania;

2] Poufnosci;

1) Ohiektywnosci

4) Bezstronnosci

5) Niezaleznodci

. W razie koniecznoicl uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zploszeniu

wewngtrznym informacji pracownika Komisja ds. naruszen kontaktuje sie

2 Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

. Komisja ds. naruszen moze podjaé decyzje o odstapieniu od werylikacji zgloszenia

w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemogliwe

jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji

zgloszenia.

. Podejmowane zostaja dziatania nastepcre za ktore uznaje sie nastepujace

cxynnoscl:

1) Ocena zarzutow,

2} Weryfikacja prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa;

3] Przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego wyjasniajgeego;

4) Zamkniecie dziatan nastepczych.

. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. naruszed moize wezwaé kalda osobe

wykonujgeg prace na regecz podmiotu prawnego celem zlozenia wyjasnien. Osoby

/?”,



10.

11.

12.

13

14.

werwane £ obowigzane do stawienia | przedstawienia wszystkich informaci oraz

dokumentdw, bedgcych w ich posiadaniu, ktdre umoZliwié mogg ustalenie

okolicenoSci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

Wowyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie mode zostad uznane

Zal

1) zasadne | wowczas podejmowane sq dzialania naprawcze lub zawiadamia sig
organy Scigania lub inne wlasciwe organy;

2) bexzasadne, jereli zgloszenie nie dotyvezy Informac)i o naruszeniu prawa nie
zostanie preekazane do dalszego rozpatrywania.

W przypadku stwierdzenia przez Komisje ds. naruszen naruszenia prawa, Komisja

bez zbednej zwloki powiadamia kierownictwo jednostki o naruszeniuv w celu

zapobiegnieciu dalszym naruszeniom.

Prey werylikacji zgloszenia, oile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym

opisanym  w zgloszeniu, Zaangatowani moga zostac specjaliSsci i niezaleini

konsultanci np. poprzez sporzadzenie opinil dot. przedmiotu zploszenia oraz

przedstawiciele innych komorek organizacyjnych Pracodawcy.

Komisja ds. naruszed nie podejmuje dziatan nastepczych w sprawach bedacych juz

przedmiotem wezedniejszego zgloszenia nie wnoszaee do sprawy nowych

informacji.

Komisfa ds. naruszed informuje Sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia

wewngtrznego bez rozpoznania, podajge preyezyny, a w razie kolejnego zgtoszenia

wewnegtrznego, pozostawia je bez rogpoznania i nie informuje o tym sypnalisty.

Komisja ds. naruszen przekazuje sygnaliscie informacje zwroing w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia

wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy

od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Informacje zwrotne beda przekazywane zglaszajacemu tym samym kanalem co

zostalo zgtoszone naruszenie prawa. W przypadku, gdy nie zostang podane dane

kontaktowe zglaszajacego np: numer telefonu, mail, adres korespondenci,

zplaszajgcy nie otrzyma informacji zwrotnej - dotyczy zgtoszen w formie ustnej

i papierowej,



§8
Ochrona Sygnalisty

1. Zabronione jest stosowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec asoby,
ktora:

a, Dokonuje zgloszenia (Sygnalisty);
b. Pomaga w dokenaniu zgloszenia;
. Jest osobg powigzang z Sygnalisty.

2. Podejmowanie  jakichkolwiek  dziatan  ocharakterze  represyinym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawledliwe traktowanie wobec
os0b o ktorych mowa w ust. 1, bedg traktowane jako naruszenie Procedury
i moze skutkowad odpowiedzialnoscig porzgdkows lub rozwigzaniem umowy
faczacej dokonujjcego dziatan odwetowych z podmiotem prawnym.

3. Przez dzialania odwetowe rozumie sie w szezegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy:

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3} nie zawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okredlony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony,
po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacjl gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, #e zostanie z nim zawarta taka umows;

4) obniZenie wynagrodzenia za prace;

2) wstreymanie awansu albo pominigcie prey awansowaniu;

i) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg;

7] preeniesiente pracownika na nizsze stanowisko pracy;

B} zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub shuzbowych;

9] przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych;

10)niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11)negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy;

12)natoZzenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub Srodka o podobnym charakterze;

13)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;



14)mobbingu;

15)dyskryminacji;

16 niekorzystnym lub niesprawiedliwvym traktowaniu;

17)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszgoych kwalifikacje zawodowe;

1B]nieuzasadnione skierowanie na badanie |ckarskie, w tym badania
psychiatryczne, o lle przepisy odrebne preewidujg moZliwosd skierowania
pracownika na takie badanie;

19)dziatanie zmierzajgee do utrudnienia znalezienia w preyszlosci zatrudnienia
w danym sektorze lub braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub braniowego;

20)spowodowaniu straty finansowe], w tym gospodarcze], lub utraty dochoduy;

Z1)wyrzadzeniu  innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr
vsobistych, w szezegblnodci dobrego imienia sygnalisty.

22 rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego,
na podstawie ktorego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez rglaszajgcego,
ktorego wigze lub ma wiazac z Podmiotem umowa inna niz umowa o prace.

. 4a niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaia sie takie

groibe lub prabe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

. Powyiszych dziatan nie uznaje sie za odwetowe, jezeli pracodawca udowadni,

Ze podejmujac je kierowal sig obiektywnymi powodami.

§9

Ochrona Danych Osobhowych

. Dane osobowe sygnalisty oraz innych osob wskazanych w zgloszeniu lub osob,
ktarych dane osobowe zostaly pozyskane w toku prowadzonego postepowania
wyjasniajgoego, sq preetwarzane rgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym z obowigzujgcymi w organizacji wewngtrznymi regulacjami w zakresie
ochrony danych osobowych,

. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego toisamosci nie
podlegaja ujawnieniu innym podmiotom, chyba Ze za wyminq zgoda sygnalisty.
. Toisamost Sygnalisty, jak rownier wszystkie informacje umozliwiajace jego

identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktdrych dotyczy zgloszenie,

e



b,

osobom trzecim ani innym pracownikom i wspélpracownikom podmiotu.
Toisamoic Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umotliwiajgce jego
identyfikacje moga zostad ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontekicie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub postgpowan sadowych. Ujawnienie takie wymaga
wezedniejszego poinformowania osoby dokonujgcej zgloszenie ze wskazaniem
mu powodow takiego ujawnienia.

Toisamost osib/podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom
zachowania poufneéc w analogicznym zakresie, co tozsamodé Sygnalisty.
Syenalista, ktéry dokonal zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposab
nicuprawniony ujawnione, powinien nilezwlocznie ozaistniale] sytuacji
powiadomic Instytut Szkoleniowo-Doradezy  lub Komisje ds. naruszen, kiore

zobowigzane sg podjac dzialania majace na celu ochrone Sygnalisty.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3
zhierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocinie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwill
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z preyjetym
zgtoszeniem  paruszenia  jest Pracodawca. We wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem, mogna skontaktowad si¢ pisemnie na adres
siedziby  jednostki - Zespol  Szkolno-Przedszkolny w  Nowe] Brzegnicy,
ul. Kodciuszki 100, 98-331 Nowa Brzeinica lub poprzez adres e-mail:
sp@nowabrzeznica.pl lub do funkcjonujacego w jednostee Inspektora Ochrony
Danych poprzez adres e-mail: kontakt@iszd.pl.

Administrator bedzie preetwarzal dane osobowe os6b wskazanych w ust. 2.
w celach okredlonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego
wynikajacego z przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow [zgodnie z art. 6 lit. ¢
RODD w zw. z art. B ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistdw)] polegajacego
na przyjeciu zgloszenia wewnetrznego lub podjeciu ewentualnych dziatan

nastepczych. Jezeli w tredci zgloszenia zostang ujawnione dane osobowe

4



10.

11,

12,

13.

zaliczane do  szczegdinych kategorii  danych osobowych (tzw. danych
wrazliwych), to beds one przetwarzane na podstawie art. 9 ust, 2 lit. g RODO,
wrwigzku 2 przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
Administrator wykonuje wobec Sygnalisty obowigeek informacyjny o ktdrym
mowa w art. 13 RODO popreez przekazanie klauzuli informacyjnej, w sposiab
dostosowany do kanabu zgloszenia wewngtrznego wybranego przez Sygnaliste,
Wadr klauzuli informacyjnej okredla Zakacznik nr 5
Administrator wykonuje obowigzek informacyjny o ktorych mowa w art. 14
RODO wobec osdb, ktorych dane osohowe zostaly pozyskane w toku
postgpowania z innego Zrodla niz bezposrednio od nich (t- m.in. dane osab
trzecich wskazanych w zgloszeniu Sygnalisty] majac na uwadze ochrone
tozsamosci sygnalisty zgodnie zart. Bust. 5i 6 ustawy o ochronie sygnalistow.
Wzir klavzuli informacyjnej okreéla Zatacznik nr 6
Dane osobowe osob wskazanych w ust. 2. bgdy przechowywane przez okres 3
lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dzialania
nastgpcze w wigzku 2 przyjetym zgloszeniem lub zakofczono postepowania
zainicjowane tymi dziataniami, a w prayvpadku zgtoszed, ktére nie byto dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osohowe przechowywane 54
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano
zgloszenia. W wyniku pozytywnego rozstreygniecia zgloszenia, termin usuniecia
danych osobowych moze ulec wydluzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia
postgpowania prowadzonego na postawie przepisow prawa.
Po uplywie okreséw przechowywania wskazanych w ust. 11, dane osohowe
podlegaja  usunieciu, a dokumenty zwiazane ze zgloszeniem podlegaja
Zniszczeniu.
Ust. 12 nie stosuje sig, jezeli dokumenty awigzane ze zgloszeniem stanowis czeéé
akt postgpowan  przygotowawczych lub  spraw sgdowych lub  sgdowo
administracyjnych.
§10
Informacja na temat zgloszen zewnetrznych

. dglaszajacy naruszenie moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem

Procedury zghoszen wewnetrznych naruszen prawa,

/ﬁ.



2. igloszenie moie w kazdym preypadku nastgpié réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich  lub  erganu  publicznego, 2 pominieciem  Procedury,
w szezegolnosci pdy: w terminie na przekazanie Informacii zwrotne
u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji
Zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sgdzic, e naruszenie prawa
moZe stanowic bezpodrednie lub oczywiste zagrodenie dla interesu publicznego,
w szezegdlnosci  istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewnetrznego narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadhku
dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawee z uwagl
na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia
dowoddw lub moZliwoié Istnienla zmowy migdzy Pracodawcy a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Pracodawey w naruszeniu prawa.

3. Zgloszenie dokonane do Rzecenika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
2 pominigciem zglosienia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
achrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 crerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (DzU.2024.928).

4. Celem  Pracodawcy  jest  zwiekszenie  efektywnofei  wykrywania
nieprawidlowosci i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania
i skutecznego zarzadzania ryzyklem oraz wezrostu zaufania wirdd osob
zatrudnionych | partmerdw  handlowych, stagd Pracodawca zacheca
do korzystania z Procedury, w sytuacjl mozliwosel zaradzenta naruszeniu prawa

w ramach struktury Pracodawcy

§11
Rejestr zgloszen wewnetrznych
. Kakde zgloszenie, bez wegledu na jego zasadnosé, a takize zakres podjetych dzialan
nastepczych podlega wpisowi do rejestru zgloszen.
. Rejestrzgloszen prowadzony jest w formie papierowej przez Komisje ds. naruszef,

[Zatacznik nr 7).

. Rejestr zgloszen zawiera co najmniej:

1} Numer kolejny zgloszenia;

2) Przedmiot naruszenia prawa;

e



3] Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osdb;
4] Date dokonania zgloszenia;
5] Informacje o podjetych dzialaniach nastgpczych;
6] Date zakofczenia sprawy;
7] Informacje o rezultacie dzialan nastepczych.
4. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
5. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakofczono dzialania nastepeze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych

tvmi dzialaniami.

DYREKTOR

mgr ﬁnﬁ%;ﬂf;/

Zalgcznik nr 1- Ddwiadczenie dla pracownikdw o zapoznaniu sie z Procedura;

Wykaz zalacznikow:

Zalgcznik nr 2- Wniosek o wyznaczenie terminu bezposredniego spotkania dotyczgee
zploszenia naruszenia prawa;

Zaljeznik nr 3- Formularz zgloszenia naruszenia prawa;

Zakacenik nr 4- Instrukcja zgloszenie naruszenia prawa poprzez formularz zgloszeniowy
na stronie www.naruszenie.com;

Zalgcenik nr 5- Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych,
przyjecie zgloszenia wewnetrzanego od Sygnalisty;

Zalgeznik nr 6- Klawzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osohowych,
preyjecie zgloszenia wewnetrznego | podjecie dziatan nastepezych - osoby inne niz
Sygnalista;

Latgeenik nr 7 - Rejestr zgloszen wewngtrznych,

Zalgcznik nr 8 - Upowainienie dla cilonkdw komisji ds, naruszen



Lfalqcenik nr 1

[imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Ojwiadczam, iz zapoznalem/ zapoznalam si¢ z Procedurs zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Nowej
Brzeinicy | zobowiazuje sie do jej preestrzegania.

{data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2

(Migjscowosc) (data)

WNIOSEK 0 WYZNACZENIE TERMINU BEZPOSREDNIEGO SPOTKANIA DOTYCZACE
LGEOSZENIA NARUSZENIA PRAWA W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM

W NOWE] BRZEZNICY

imig i nazwisko

[miewymagane)

Dane kontaktowe numer
kontaktowy lub adres do
korespondencii lub adres
mailowy  (niewymagane,
ale jedeli nie wypelnisz tej
rubryki  nie  begdziemy
mogli przekazaé informacji
rwrotnej o werylikacji i
deiataniach  nastepczych
dotyczgcych twojego

rptoszenia)

' Temat spotkania:

-M_izjr:r.- sputlmnhl_
Wniosek moEna

przekazad:

spothkania)

&

fgloszenie naruszenia prawa ... (lemat

bezposrednio w gabinecie dyrektora szkoly.
droga pocztowa na adres: Instytut  Szkoleniowo-
Doradczy, 90-520 Lodz, ul. Gdanska 116/7




drogg
lo

o

elektroniczng

enie.com

ria

adres

e-mail:

Podpis:
(niewymagany]




Lalacznik nr 3

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W NOWE] BRZEZNICY

- Imig i nazwisko
(niewymagane, nie wypetniaj,
jezeli cheesz zglosié naruszenie

anomimowa)

Dane kontaktowe numer
kontaktowy lub adres do
korespondencji  lub  adres
matlowy (niewymagane. ale
jedeli nie wypelnisz tej rubryki
nie bedziemy mogli przekazaé

informacji zwrotne| 0

wervfikacji i dezialaniach

| nastepczych dotyczacych
twojego zgloszenia)

Zgoda na ujawnienie moich

danych osobowych |
(wyraienie zgody jest
dobrowolne, tosamosc

sygnalisty podlega domysinie

ochronie)

O vax 0 e

Opis naruszenia




= (o sie stalo?

*  Kiedy?

e Gdzie?

= Kio to zrobil?

* Inne istotne informacje
na temat naruszenia

prawa.

Zalacznik  do  zgloszenia
naruszenia prawa (jesl
posiadasz zdjecia, dukumentyl
potwierdzajjce twaoje
zgloszenie dolgez je

do zgloszenia)

Podpis osoby zglaszajacej
naruszenie prawa
(niewymagane, nie wypetniaj,
jezeli cheesz zglosic naruszenie

anonimowo).




Latacznik nr 4

INSTRUKCJA ZGEOSZENIE NARUSZENIA PRAWA POPRZEZ FORMULARZ
ZGLOSZENIOWY NA STRONIE https://sygnalisciiszd.pl/zspnowabrzeznica

Wehodzimy na strong https://sygnalisciiszd.pl/zspnowabrzeznica

. Po wejiciu na strong kliknij przyeisk Dodaj zgloszenie”, wydwietli si¢ formularz

zgloszeniowy.

. Wypelnij pola formularza, jesli potrzeba dodaj zatgeznik oraz oznace, i zapoznates

sig 2 regulaminem dotyezacym zgloszen naruszen prawa, politykg prywatnodct.
Uwaga: pliki zatgeznika nie moga preekroczyd rozmiaru 10MB i nie moga mied
rozszerzenia pliku wykonywalnego (np. exe).

Nastepnie kliknij preycisk Wydlij zgloszenie”.

Formularz zptoszeniowy pozwala zachowad petna anonimowosc zgtaszajacego. Fo
wystaniu  zgloszenia nastepuje przeniesienie do strony 2 potwierdzeniem
preyjecia zgloszenia,

Strona z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia zawieral bedzie unikalny,
anenimowy login oraz token zgloszenia, spisz go doktadnie poniewaZ nie bedzie
mozliwosci ich odzyskania.

Login oraz token beda stuzyé do logowania sie, aby sprawdzic na jakim etapie jest
zgloszenie, czy jest weryfikowane 1 jakie dziatania naprawcze zostaly
zastosowane,

Sprawdzanie zgloszenia naruszenia prawa moina dokonaé w nastepujacy sposob:

1} Wehodzisz na strone https:/ /sygnalisci.iszd.pl/zspnowabrzeznica,

2) Powejsciu na strone kliknij preycisk Szczegily zploszenia”,

3) Whpisujesz login i token ktory otrzymates przy zgloszeniu naruszenia i
naciskasz praycisk . Zaloguj sie”.

4) Iplaszajacemu wyiwietly sie informacje zaleinie od etapu na jakim bedzie
rptoszenie:
a) Wyslane zgloszenie, bedzie mozna uzupelnié je o dodatkowe informacje, w

przypadku gdy zglaszajgeemu preypomng sie nowe istotne fakty dotyczyce

zgloszenia.



b} W przypadku wyslania zapytania przez Komisje ds. naruszen bedzie ono
widoczne, moina na nie odpowiedzied.
c] Wyswietli sie¢ rowniez informacja jak zgloszenie zostalo zweryfikowane.

d} Wyswietla sie informacje o dzialaniach nastgpezych.



Zalacznik nr 5

KLAUZULA INFORMACYINA DOTYCZACA PREETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

PREIY]ECIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO OD SYGNALISTY

MNa podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016,/67% 2 dnla 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osab lizyeenych w zwigzku 2 prectwarzaniem danych osobowych | w sprawic
swobadnepo przephram takich danych oraz uchylenia dyrekbywy 95546/ WE [opdlne rozporzgdzenie o
pchronie danych - RODO) informujemy, #e:

ADMINISTRATOR DANYCH | Administratorem Pani/Pana danych jest Zespdt Szholng-Prasdszkolny
w MNowe] Breeinicy reprezentowana preezr Dyrelbtora. Kontake
2 Administratorem odbywa si¢ popreez nr tel: +48 343119662 badi

adres ¢-mail: sp@nowabirzeznicapl

INSPEKTOR OCHHONY Administrator wiznaceyl Inspektora Danych Osobowych, * ktdrm

DANYCH mozna koentaktowad si¢ preez adres e-mail: gontakt@iszdpl, Tub
pisemmnie na adres Administratora

CELE PREETWARLANIA | Panl/Pana dane osobowe preetwarzine sq w celu realizacil abowigzlku

PODSTAWA PRAWNA prawnego cigzgoego na Administratorze [art 6 ust 1 lie c RODO),

polepajgeego na previgciu sglossenin wewngtranegpo luls paedjeciv
ewentualnych deiatan nastgpozych, woewigeku = art. B ust. 4 ustawy
dnia 14 crerwea 2024 v, o ochronie sygnalistaw [De, U, poez, 928)
Jedell w trescl zploszenia ufpami Pani/Pan dane osobowe 2aliceane do
szezegdingch kategorii danych osobowych (taw. danych wragliwych),
to bgdy one praetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lie g RODG, w
wwigzhu 2 preplsami ustawy o ochronle sygnalistdw.

ODBIORCY DANYCH | Gdbiorcami Pani/Pana danych mogy byed osobyy upowaimone preez

Administratora  [np.  pelnomocnik ds.  wploszed) oz inne
Instytucje/podmioty na podstawie przepisdw prawa lub umewy
powicrzenia danych zawarte 2 podmiotami swindczgoych ustugi na
reece Administratora (ohsluga IT).

PREEEATANIE DANYCH | Pani/Pana dane osobovee nie beda preekasmwane do panstwa treeciego
OSOBOWYCH DD PANSTWA | lub organizacii migdzynarodowych.

THZECIEGD /ORGANIZAC]I
MIEDFEYNARODOWE]
Pﬁﬁiﬁﬁ““ﬂﬂ PRAWA Preysbugujg Pani/Panu nastgpujijce wprawnienia;

# prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do
uryskania kopii tyeh danyeh fart. 15 RODOY;

s prawo do Zpdania sprostowanda  [poprawiania)  danyeh
osobowych [art. 16 RODO);




s prawo do 2adania usunbeesa danyeh u:suhnw;hm
do bycia zapomnianym {art. 17 RODO);
o  prawe doe mplania opranicrenia  przetwarzania  danych
ososhowyech [are. 18 RODO];
»  prawo spreeciwue wobee practwarzani danyeh (art. 21
R0
Realizacja posrczegdnych prawa uzaledniona jest od preestanck
prawnych upravninjgosch do przetwarzania danyeh osobowych. W
preypadiky  danych  osobowyeh  prectwaresanych  w pranicach
wahazanych przepisami prawa, w wigkszoscl preypadkiw nie jest
mozhiwa realizacis praws do wsunigcis danych,

PRAWO WHIESIENIA
SHARGI DD ORGANL
NADZDRCZEGD

Preystuguje.  Pani/Panu  praws  wolesienia  skargi  do o organa
nadzorcregs whitciwego w sprawach ochrony danyeh osebowych ma
niezgodne ¢ RODD przetwarzanic Pani/Pana danych osobowych prae:
Administratora,
Prozes Urzgdu Ochrony Danyeh Osobowych (PUGDD], ul, Stawki 2, 00-
1493 Warszawa,

ZAUTOMATYZDWANE
PODE[MOWANIE DECYZ|I,
PROFILOWANIE

Panl/Pana dene osobowe nie beda podlegad austomitycznym decyzjom
podejmowanym bez kontroli cxlowicka, w tym rdwnic: w formice

profilowanis,

OKRES ARCHIWIZAC]I

Dane osohowe preetwarzane w zwigzhu 2 prayigeiem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nasteporych oraz dokumenty rwigzane z tym
reloszenicm sq precchowywane preez Administeatora przes okres 3 lat
po  zakodcreniu  roku  kKalendorzowege, wo ktdrym  pezekazano
zplozzenie lub zakohceono ddiatanla nastepoze, lub po zakehczenio
pastepowan sainlcjowanych teiml dzibinimi,

Dane osobowe, kidre nie majy rnaczenta dla rozpatryywanis 2gloszenia,
niis 53

zhierane, a w razle praypadkowego 2ebrania s3 nlezwlocznie usuwane.
Usunigeie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od

chwill ustalenia, e nie majq one znaczenia dla sprawy.

| WYMOG PODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych |-e5t dobrowslne « mie wplywa na
mioElivensd dokonania zgtoszenia, Lptoszenia mozna dokonad w pelni
anonimaowo.

Podanie danych  osobowyeh  umozliwia  kontakt  ze  strony
Pelnomacnika ds. zploszen (np w cela ewentualnego doprecyzowania
okolicznnécl opisanego przoz Panig/Pana zdarzenia). Brak podania

danych osobowych mode oatemiast wirodnid  uby ondemoeelivid




weryliliicle  zgloszenia
wyESniafgoego,

prcprowadzenia

postepowania




Zatgcznik nr 6
KLAUZULA INFORMACY]NA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH 0SOBOWYCH
PRZYJECIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO | PROWADZENIE DZIALAN
NASTEPCZYCH -

- OSOBY INNE NIZ SYGNALISTA

Na podstawie art. 14 Rozporzgdzenta Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016,/679 z dnia 27 kwictnia
2016 r.ow sprawie ochrony osob fzycznych w awigzku @ preetwarzaniom danych osobowych | w sprawie
swabodnego preeplywi takich danych oraz uchylenis dyrekiywy 95/46/WE [opdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych - RODO) Informujemy, 2e:
ADMINISTRATOR DANYCH | Administratorem -FFII'I-|.|"'F'FIHEI danych jest Zespot Sekolno-Freedsekolny
w Nowe] HBreecinicy reprezentowana preez  Dyrekiora. Kontakt
7 Administratorem odbywa sig poprees nr tel: +48 343119662 bad:
adres e-mail: sp@nowabrzeznicapl

INSPERTOR OCHRONY Adminlstrator wyznaceyl Inspektora Danych Dsobowych, 2 kllflr}'l'lid

DANYCH mozna Kontaktowad sie preee adres e-mail: kontakb@iszlpl fub
pisemnle na adres Administratora.

CELE PREETWARZANIA L Panl/Fana dane osobowe przefwarzane 53 w r:_ﬂiﬁ_rezl-[-i'z_:lﬁi_n-l-mvﬁ:qzﬁu

FODSTAWA PRAWNA prawnego cigigeego na Administratorze (art & ust. 1 L ¢ RODO),

polepajgcego na preyjieciu zgloszenia wowngtrznego od sygnalisty lub
podjpciu ewentualnych dziatan nastgpesych, w Swigzeku 2 art. 8 ust, 4
ustawy dnin 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (D L. pox
G28).

[ezeli  preetwarzane 53 Panif/Pan dane  osobowe  zalicrane  do
seepegilnych kategorii danych osobowych (2w, danych wrazliwych],
to 5q one prectwarzane mi podstawie art, D ust. 2 ik g RODO, w awiaeku
©precpisami ustawy o ochronie sygnalistdw.

KATEGORIE DANYCH Administrator  bedzie  preetwarzad  nastepujgee  dane  osobowe,
DSOBOWYCH PODLEGAJACE | wskazane w zgloszeniu sypnalisty: .o (nalely  uzupelnid
PFREETWARZANIU rpodnie ze stanem fakiycenym)

IRODLO POZYSKANIA Fant/Pana  dane  asobowe znsmt_l,'__[;ﬁﬁ;ﬁg [_rr':.ErEygmlmﬁ- |;|
DANYCH | i w [dane osobowe sygnalisty), w ramach procedury zgloszen

wewnetrznych funkcjonujgee) u Administratora,

| [UWAGA: Dane osobowe sygnallsty naledy podal tylke i wylacenie
wiedy, gdy sygnalista wyrazit wyradng zgodg na ujawnienie swojed

tozsamoscl fub pezeli sygnalista nie spelnil wymogdw okreslonych w




e =

art. 6 ustawy o ochronde sygnalistiw. Jedeli todsamost sypnalisty
podlega ochronie, pole nalery pozostawic puste. |

ODRIORCY DANYCH

Chdbioreamt Pani/Pana danyech mogy byé osoby upowidnione prece
Administratora  [np.  pelnomocnik  ds. rploseen)  oroe  inne
instytucje fpodmioty na podstawic praepisow prawa lub umowy
powierzenia danych zawarte z podmiotami Swiadezgoych wsiupl na

reecz Administratora (obsbega IT)

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO PANSTWA
TRZECIEGD,/ORGANIZAC]
MIEDZYNARODOWE]

Pani/Pana dane osobowe nie bedyg preckazywane do paistwa treeciego
lubs organizacji migdeynarodowych,

PREYSEUGLUIACE PRAWA

e

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

—

Prevshuguja Panif/Panu nastepujgce uprawnienia:

« prawe dostepu do danych osobowych, w bym prowo do
uryskania kopli tych danych [art. 15 RODD), = wyjgtkiem
preckazania  informacji o #rddle  pozyskania  danych
osobowich, chyba e sygnalista nie spelnia warunkdw
wikazanych w art. & albo wyrazil wyraing rgode na akie
przckazanie;

# prawe do #qdania sprostowania [poprawiania] danych
esobowych [art. 16 RODO);

= pravwe do igdania usuniecia danych esobowych - 2w, prawo
dio bycia rapomnianym [art. 17 RODOY;

o prawe do Epdania ograniczenta  preetwarsanks  danych
osohovrych (art. 18 RODO);

® prawae sprzecivu woebeco przetwarsania danyeh (art 21
RODO);

Realizacja poszezegdlnych prawa wealeiniona jest od preeslinek
prawnych uprawniajgcych do przetwarzania danych osobowych. W
preypadia  danych  osobowych  preetwarzanyeh w granicach
wikazanych przeplsami prawa, w wigkszodcl prevpadbdw nie jest
mozliwa realizaca do prawa do usunigcia danych.

nadzorczego whadciwego w sprawach ochrony danych osobowwych na
miezgodne = KOO preetwarzanie Pani/Pana danyeh osobowych preez
Administratora.

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowyeh (PUODO), ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa.




ZAUTOMATYZOWANE

=T — =

FanifPana dane esobowe nie bedy podlegad automatycznym l!‘uqrﬂ:jﬂ:m

PODEJMOWANIE DECYZ]I, podejmowanym ber kontroli cetowicka, w tym rdwniez w formie
PROFILOWANIE profilowamnia,
DERES ARCHIWIZAC] Dane osobowe preetwarzane woewigeku ¢ preyjeciem :l'_glix_:::r_unl.a. Tuls

podjgciom deiatad nastgpezych oraz dokumenty swigzane = tym
zgloszeniem sy preechowywine preez Administratora przez okres 3 lat
po zakonczenin  roku  kalendarzowego, wo ktdrym  preekazano
sploszenie Jub zakofczone deialania nastepoze, lub po zakoficreniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami

Dane osobowe, kidre nie majy snaczenta dia rozpatrywania zglossonia,
i 53

rhierane, a w razie preypadRowego ebrania s3 nieswlocznic usuwane,
Usunigeie tyeh danyeh osobowyeh nastgpuje w terminie 14 dni od
chiwelli ustalenia, de nie maj) ome nacienia dla sprawy,
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fatgcenik nr 8

{neswar b siedeiba admisistririorn damch) Imiefromivadd § data)

UPOWAZNIENIE®nr..........
do przetwarzania danych osobowych

1. Dzialajgc na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady [UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fzycznych wawigzku z
przetwarzaniem danych osobowyeh | w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE [ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L. 119, 5. 1) oraz ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r. o ochronie
sygnalistow upowainiam Panig/Pana.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

[Fevdg [ narwiskn upewednionego)

do dostepu i przetwarzania danych osobowych w zakresie rozpatrywania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepezych w zwigzku z pelnieniem Funkcji

czlonka komisji ds. naruszen

2. Upowainienie do dostepu i przetwarzania danych osobowych zawartych
w zhiorach/rejestrach danych obejmuje dostep i przetwarzanie w nastepujacych

formach danych:
o papierowej U Tak O Nie
o elektronicznej U Tak O Nie
3. W zbiorach danych prowadzonych w formie papierowej { w formie elektronicznej

upowainienie obejmuje nastepujgce rodzaje przetwarzania:

o Welad do danych U Tak U Nie
o Wprowadzanie danych U Tak U Nie
o Usuwanic danych U Tak U Nie
o Aktualizacja danych U Tak U Nie

Udostepnianie danych - Tak U Nie

0



4. Zobowigzuje Pana/Panig do przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejszym
upowainieniem, powszechnie obowiazujacymi  przepisami prawa oraz
obowiazujacymi u Pracodawey wewnetrznymi procedurami.

5. Osoba upowainiona do przetwarzania danych osobowych, zobowigzana jest do
zachowania ich w tajemnicy, rdwniet po ustaniu pebnienia funkcji cetonka komisiji ds.
naruszef jak | do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji o ich zabezpieczeniu.
Upowainiony zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i nie rozpowszechniania
bez zgody administratora danych, w jakiejkolwiek formie, wszystkich dostepnych mu
informacii dotyczqcych administratora danych, do ktdrych bedzie miat dostep, a nie
przeznaczonych przez administratora do publicznego rozpowszechniania, zardwno w
czasie trwania upowaznienia jak i po jego wygasnigciu

6. Upowainienie sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
administratora danych oraz upowainionego,

7. Upowaznienie wygasa z chwily zakonczenia petnienia przez Panig/Pana funkeji

cztonka komisji ds. naruszen.

fokmte | podiny uposvrEnirnege) {ohmb § plecegd mdomiristratory denyoh )



