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Procedura zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony
sygnalistow w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Legionowie

§ 1. Podstawa prawna

Niniejsza Procedura jest wewngtrznym aktem organizacyjnym wydanym na podstawie art. 24
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, okreslajacym wewnetrzne zasady
zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz zwiazane
z tym prawa i obowiazki osob dokonujacych zgloszen oraz Podmiotu prawnego.

§ 2. Podstawowe pojecia

llekro¢ mowa w Procedurze o:

1. Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Zespol Szkolno-Przedszkolny w
Legionowie.

(8]

Kierowniku podmiotu prawnego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-

Przedszkolnego w Legionowie zwanego dalej ,.Kierownikiem podmiotu”.

3. Dzialaniach nastgpczych — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete przez Podmiot
Prawny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia.

4. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie spowodowane ujawnieniem lub ujawnieniami publicznymi, ktore

powoduje naruszenie praw lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkodg.
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5. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujaca zgloszen, ktorej przyznano
status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

6. Zgloszeniach wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenia dokonywane przez
sygnalistow, zwane dalej .,zgloszeniami” na podstawie niniejszej Procedury, kierowane
do podmiotu prawnego.

7. Koordynatorze ds. zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za proces
przyjecia, ewidencji i rozpatrzenia zgloszen, zgodnie z § 6 niniejszej Procedury, zwang
dalej ,,Koordynatorem™.

8. Zespole wyjasniajacym — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t powotany do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego oraz wdrozenia dziatan naprawczych.

9. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym.

10. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928 ze zm.) na podstawie Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

§ 3. Cel Procedury

Celem niniejszej Procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej
dokonywanie zgloszen naruszen prawa oraz zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom
dokonujacym zgloszen.

§ 4. Zakres dokonywanych zgloszen

1. Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu przez sygnaliste jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji;
b) zamowien publicznych;
c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
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d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

q)

bezpieczenstwa produktéw i zgodnosci z wymaganiami:

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

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 0séb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt a—p.

2. Nie podlegajg zgloszeniu na podstawie niniejszej Procedury oraz Ustawy informacje
objete:

a)
b)
c)
d)

przepisami o ochronie informacji niejawnych,

tajemnicg zwiazang z wykonywaniem zawodow medycznych oraz prawniczych,
tajemnicg narady s¢dziowskiej,

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.

3. Przepisoéw niniejszej Procedury nie stosuje si¢ rowniez do:

a)
b)

naruszen prawa w zakresie zamdowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa,
naruszen prawa bezposrednio zwigzanych z realizacja przez stuzby specjalne.
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§ 5. Sygnalista

Sygnalista (zglaszajacym) jest osoba fizyczna, ktora zglasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca. W szczegdlnosci status sygnalisty
moze uzyskac:

a) pracownik w rozumieniu Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
2023 poz. 1465).

b) osoba wykonujaca prac¢ zarobkowg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

¢) kontrahent,

d) prokurent,

e) akcjonariusz lub wspdlnik,

f) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

g) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

h) stazysta,

i) wolontariusz,

j) praktykant,

k) kandydat rozpatrywany w kontekscie podjecia zatrudnienia w podmiocie prawnym,

) osoba fizyczna, po ustaniu stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug,

m) funkcjonariusz publiczny, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o =zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego. Agencji  Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz.U.
22023 r. poz. 1280, 1429 1 1834);

n) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. 7z 2024 r. poz. 248 1 834).
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2. Sygnalista jest osoba, ktéra dzialajac w dobrej wierze zglasza nieprawidtowos¢, jesli
istnieja uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe.

3. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata niezgodnie z prawem lub zasadami
wspolzycia spotecznego.

4. Status sygnalisty moze uzyskac¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze.

5. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. zgloszen, o ktérym
mowa w § 6 niniejszej Procedury.

§ 6. Koordynator ds. zgloszen

1. Koordynatorem ds. zgloszen jest osoba pisemnie upowazniona przez podmiot prawny do
przyjmowania i rozpatrywania wewngtrznych zgloszen nieprawidlowosci w podmiocie
prawnym.

2. Koordynator jest odpowiedzialny za podejmowanie dziatan nastgpczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje.

3. Koordynator przedstawia Kierownikowi podmiotu propozycje skladu zespotu
wyjasniajacego, zwanego dalej ,,zespotem™.

4. Czynnosci podejmowane przez zesp6l. maja na celu wyjasnienie zglaszanych przez
osoby uprawnione nieprawidfowosci oraz pociaggnigcie do odpowiedzialnosci sprawcy
nieprawidlowosci wraz z podj¢ciem dziatan naprawczych.

5. Przewodniczacym zespotu jest Koordynator ds. zgtoszen. a pozostali cztonkowie (nie
mniej niz dwie osoby), dzialaja na podstawie zatwierdzonego na piSmie przez
Kierownika Podmiotu propozycji sktadu zaproponowanej przez Koordynatora.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ rozszerzenia skladu zespolu przez zewngtrznych ekspertow.

7. Koordynator ds. zgloszen oraz czlonkami zespotu moga byc¢ osoby wytacznie w ramach
struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, jezeli zapewniaja bezstronnos¢ oraz
cechuja si¢ nieposzlakowang opinia.

8. Zespol rozpatruje sprawe glownie opierajac si¢ na przedstawionych dokumentach i
dowodach, odsylajgc w razie potrzeby sygnalist¢ o dodatkowe wyjasnienia.

9. Koordynator ds. zgloszen przekazuje przyjgcie zgloszenia nieprawidtowosci
zgltaszajacemu w terminie 7 dni od daty jego otrzymania wraz z klauzulg informacyjng.
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10. W terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
Koordynator zobowigzany jest do przekazania informacji zwrotnej sygnaliscie o
podjetych lub planowanych dziataniach naprawczych.

11. W przypadku uznania zglaszajacego lub zgloszenia za niespelniajace wymogow Ustawy i
niniejszej Procedury. Koordynator przekazuje informacje zwrotng o odrzuceniu
zgloszenia.

12. Kierownik podmiotu prawnego wraz z zespolem zobowigzani sg do zachowania
poufnosci informacji zwiazanych z przyjmowaniem, ewidencja i rozpatrywaniem
zgloszen oraz dzialaja w oparciu o nadane przez Administratora danych osobowych
stosowne upowaznienie w tym zakresie.

§ 7. Zasady dokonywania zgloszen i ich rozpatrywania

1. Sygnalista zglasza nieprawidlowosci:

a) w formie elektronicznej na adres mailowy sygnalista@@zsp.legionowo.pl (w
przypadku zgloszenia w zaszyfrowanym pliku, hasto do pliku nalezy przekazac
wyznaczonemu pracownikowi osobiscie, telefonicznie (na numer tel.: 22 774 23 82)
lub wysta¢ za pomoca poczty mailowej drugim mailem;

b) w formie listownej na adres placowki z dopiskiem na kopercie: .zgloszenie
naruszenia prawa’ do rak wlasnych;

2. Przy pomocy formularza zgloszeniowego, sygnalista wprowadza nastepujace informacje,
ktére pozwola na rozpatrzenie zgloszenia:
a) kategorie,
b) opis naruszenia,
c) miejsce jego wystapienia,
d) czas i okolicznosci dokonania nieprawidlowosci,
e) informacje dodatkowe,
f) dane personalne sygnalisty,

g) podpis.
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3. Wyklucza si¢ mozliwos¢ dokonywania i rozpatrywania zgloszenia anonimowego.
4, Zasady rozpatrywania zgloszen obejmuja:

a) przyjecie zgloszenia przez Koordynatora ds. zgloszen,

b) rozpatrzenie zgloszenia (czy zostalo zgtoszone w dobrej wierze),

¢) informacje zwrotng — odpowiedz (w ciggu 7 dni) o przyjeciu zgloszenia (lub o

ewentualnym odrzuceniu zgloszenia),

d) weryfikacje zgloszenia,

e) skompletowanie dokumentow,

f) wystuchanie zgtaszajacego i swiadkow,

g) wysltuchanie osoby dokonujacej naruszen,

h) archiwizacje dokumentacji dotyczacej naruszenia prawa.

5. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
6. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
a) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
b) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu.

7. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktére w
rzeczywistosci zaistnialy i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie, sg rozpatrywane z
uwzglednieniem zasad poufnosci gwarantujacych ochrong przed potencjalnymi
dziataniami odwetowymi).

§ 8. Rejestr zgloszen wewngtrznych

1. Podmiot prawny prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych w formie elektronicznej, ktory
obejmuje:
a) numer zgloszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,
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d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgloszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) date zakonczenia sprawy.

Wzor rejestru zgloszen stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

1. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze.

2. Podmiot prawny moze upowazni¢ wewnetrzng jednostke organizacyjna lub osobe do
prowadzenia rejestru zgloszen wewngetrznych.

§ 9. Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawv sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi faktyczng informacje o
naruszeniu prawa.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalne jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste¢ zgloszeniem
nieprawidtowosci.

4. Sygnalista nie moze by¢ w jakikolwiek sposob traktowany mniej korzystnie z powodu
zgloszenia, w szczegolnosci nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci za dokonany akt
zgloszenia.

5. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty, rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone w
dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajagce wykazato, ze zgloszona
nieprawidlowos¢ nie miata miejsca.
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6. Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje réwniez w stosunku do oséb pomagajacych w
dokonaniu zgtoszenia oraz osob powiazanych z sygnalista. w tym wspotpracownika lub
osoby najblizszej sygnalisty.

7. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy. ktéry uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialal w zle] wierze, wowczas zostaje on pozbawiony
ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

8. Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedacego jednoczesnie sprawca lub wspotsprawcy
zgloszonej nieprawidtowosci.

§ 10. Odpowiedzialnos¢ za falszywe zgloszenie

1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Niedopuszczalne jest swiadome skladanie fatszywych zgloszen nieprawidiowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajgcego, ze podczas zglaszania nieprawidlowosci swiadomie podano nieprawdg
lub zatajong prawde, =zachowanie takie moze skutkowa¢ pociagnigciem do
odpowiedzialnosci  odszkodowawczej, porzadkowej oraz karnej, wskazanej w
odpowiednich przepisach prawa.

4. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwej
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

5. Kto dokonuje zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 11. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Szczegolnej ochronie podlegaja dane:
a) osoby dokonujacej zgloszenia,
b) osoby, ktorej zgloszenie dotyczy,
¢) innych osob wskazanych w zgloszeniu,
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d) osob pomagajacych w zgloszeniu, $§wiadkdéw naruszenia, osob powiazanych z osobg
zglaszajaca.

2. Kierownik podmiotu udziela upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla os6b
zajmujacych si¢ procedura rozpatrywania zgloszen.

3. Administratorem danych osobowych gromadzonych w prowadzonym rejestrze zgloszen
wewnetrznych, o ktorym mowa w § 8 jest podmiot prawny.

4. Za bezpodstawne ujawnienie danych osobowych przewidziane sg sankcje wynikajace z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 12. Kanaly zewng¢trzne

1. Sygnalista jest takze osoba, ktora niezaleznie od mozliwosci skorzystania z kanalow
wewnetrznych opisanych w niniejszej Procedurze, dokonuje ustnie lub pisemnie
zgloszenia o naruszeniu prawa do instytucji zewnetrznych.

2. Do zewngtrznych kanatow zgloszen naleza:

a) Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny,

b) ujawnienie publiczne polegajace na podaniu informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej,

c) instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;j.

3. Ochrona sygnalisty w formie § 9 dotyczy réwniez oséb zglaszajgcych naruszenia prawa
do organu publicznego badz w przypadku ujawnienia publicznego.

§ 13. Obowiazywalnos¢

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci.

Dvrektor
Zespolu Szkolno Przedszkolnego
w ("L'Iiif DwWie
<
o

10 mgr Dominika Miaz
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI &,
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Zalgcznik nr 2 do Procedury zglaszania
nieprawidlowosci oraz ochrony
sygnalistow z dnia 17.12.2024

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Nazwa podmiotu prawnego:

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Legionowie

reprezentowany przez: Dyrektora

str. 1




PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Zatgeznik nr 3 do Procedury zgtaszania
nieprawidiowosci oraz ochrony sygnalistow z
dnia 17.12.2024

Nazwa podmiotu prawnego: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Legionowie

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego'

Niniejszym potwierdzam, ze Pani/Pana* zgtoszenie zostato przyjete i

zarejestrowane pod nr sprawy:

(podpis Petnomocnika)

Klauzula Informacyjna dla sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia

na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Zgodnie z art. 13 RODO Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) [dalej ,,RODO"] informuje sie co nastepuje:

Dane Administrator a
Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest: Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Legionowie z siedzibg w, ul.
Jana Pawia | nr 2, 05-119 Legionowo

Dane Inspektora
Ochrony Danych

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Legionowie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — |zabela Remjasz,
z ktorym kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym: Zespét Szkolno-Przedszkolny w Legionowie z
siedzibg w ul. Jana Pawia | nr 2, 05-119 Legionowo oraz pod adresem e-mail sekretariat@zsp.legionowo.pl

Cel przetwarzania
danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgioszeniem przetwarzane beda w celu:

* przyjecia przekazanego zgltoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administrator, w zwigzku z Ustawa z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

» potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administrator, w zwigzku z Ustawa z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

« prowadzenia rejestru zgtoszern wewnetrznych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administrator, w zwigzku z Ustawag z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

« podjecia dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i prowadzenie dalszej
komunikacji, w tym wystgepowanie o dodatkowe informacje, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowiazku prawnego ciazacego na Administrator, w zwigzku z
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

« przekazania informacji zwrotnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowiazku prawnego cigzgcego na Administrator, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

« prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO —
przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzku prawnego ciazacego na Administrator, w zwigzku z
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

e« ujawnienia w sytuacji, kiedy wyrazit/a Pan/Pani na powyZsze zgodg, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO —
przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administrator , w zwigzku z
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

'Art. 25 ust. 1 pkt 5) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]
.Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla: (...) 5.) obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI &
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Zalgeznik nr 3 do Procedury zglaszania

nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow z

dnia 17.12.2024

. ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, na podstawie art. 6

ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzku prawnego cigzgcego
na Administrator , w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz.
928]

« retencja danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia
obowiazku prawnego ciazacego na Administrator, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928], na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit b) RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazkéw i wykonywania szczegolnych praw przez Administrator
a lub osobe, ktorej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, w
zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928],

+« dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO —
przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
Administrator w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

Informacja o
dobrowolnosci
podania danych
osobowych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych Pana/Pani dotyczacych jest dobrowolne, aczkolwiek ich nie podanie
moze powodowac brak mozliwosci realizacji celéw przetwarzania, o jakich mowa w niniejszym dokumencie.

Odbiorcy danych.

Udostepnianie danych.

Powierzanie
przetwarzania danych.

Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane uprawnionym na podstawie przepisow prawa podmiotom
i organom publicznym adekwatnie do charakteru sprawy w szczegodlnosci: organom $cigania, zewnetrznej kancelarii
prawnej, operatorom pocztowym oraz podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, ktére sg podmiotami dziatajgcymi na zlecenie i w jego imieniu

Okres
przechowywania
danych.

Zgodnie z art. 8 ust. 8 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928] dane
osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgloszeniem s3g przechowywane przez Administrator a przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakorficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Zgodnie z art. 8 ust. 4 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]
Administrator  po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Prawa osoby ktorej
dane dotycza.

Ma Pani/Pan prawo do:

+ 2gdania od Administrator dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

+ zadania od Administrator sprostowania danych osocbowych Pani/Pana dotyczacych,

+ zadania od Administrator usunigcia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

+ zadania od Administrator ograniczenia przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

* wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

+ Zzgdania od Administrator przeniesienia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych

+ cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez konsekwencji dla przetwarzania, ktérego dokonano przed jej
cofnigciem, jesli dane zbierane sa na podstawie zgody,

Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, z ktérych mozna z nich skorzysta¢, wynikaja z przepiséw RODO. Z

praw tych moze Pan/Pani skorzystac skiadajac wniosek u Administrator.

+ Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Profilowanie

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych nie bedzie Pani/Pan podiega¢ decyzjom, ktére opierac sie beda
wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Przekazywanie danych
poza Europejski
Obszar Gospodarczy

Pani/Pana dane nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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