Zarzadzenie Nr 171/2024
Burmistrza Lobza

z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim
w Lobzie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), po przeprowadzeniu konsultacji z zakladowa organizacja zwigzkowa,
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Procedure zgloszen wewnetrznych w Urzgdzie Miejskim w Lobzie”
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Osoba odpowiedzialng za obstuge zgloszen jest pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku ds. kontroli zarzadcze;.

§3
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego do  zapoznania
si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5s
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania zarzagdzenia do wiadomosci
pracownikow.

Signed by /
Podpisano przez:

Piotr Wiestaw
Cwikta

Date / Data:
2024-10-21 08:57




1.

2.

Zatacznik
do zarzadzenia Nr 171/2024
Burmistrza Lobza

z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W Urzedzie Miejskim w Lobzie

§1

Celem Procedury jest:

1) stworzenie w Urzedzie Miejskim w Lobzie kompleksowe]j regulacji problematyki
ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
w zwiagzku ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) ochrona 0sob zgtaszajacych przypadki naruszen;

3) ochrona Pracodawcy poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkow
naruszen.

Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgtoszen;

2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgloszen;

3) ochrony o0so6b dokonujgcych zgloszen i 0s6b z nimi powigzanych oraz osob

pomagajacych w zgloszeniu.

§2

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia majace kontekst zwigzany z praca dotyczace

w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ushug, produktéw 1 rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;



10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

16) terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

17) rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

18) konstytucyjnych wolnoséci i praw czlowicka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.

§3
1. Burmistrz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajacych z Procedury
oraz aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlno$ci poprzez:
1) osobiste zaangazowanie w rozw0j systemu przeciwdziatania naruszeniom;
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;
3) zapewnienie zasobow: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwo0j systemu przeciwdzialania naruszeniom.
2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdziatania naruszeniom, w szczegolnosci poprzez:
1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikow;
2) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.
3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen realizuje zadania zapewniajace sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszen, w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgloszen,
2) weryfikacje zgloszen,
3) komunikacje z osobag dokonujaca zgloszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
4) podejmowanie dziatan nastepczych majacych na celu zapobieganie naruszeniom
1 naprawe nastepstw bedacych skutkami naruszen;

5) opiniowanie i doradzanie w zakresie dziatan naprawczych mozliwych do podjgcia przez



podmiot prawny/pracodawce;

6) prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych;

7) w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotow ds. naruszen prawa, ktorych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

8) zapewnienic poufnosci i ochrona tozsamosci osob dokonujacych zgloszenia oraz
innych oso6b wskazanych w zgloszeniu lub wystepujacych w toku podejmowanych
dziatan nastepczych,

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lobzie, powotani do zespotu ds. naruszen,

w szczegblnosci:

1) przestrzegaja wartoSci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

2) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych problemach przy
rozpatrywaniu zgloszen;

3) zbieraja informacje niezbgdne do wyjasnienia zgloszenia;

4) wspolpracuja z osobg odpowiedzialng za obstuge zgtoszen.

§4
Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz komunikowania si¢ z sygnalista , a takze do przetwarzania danych
osobowych 0s0b zgtaszajacych naruszenia, osob, ktorych dotyczy zgloszenie oraz innych
0sOb, ktorych dane s3 przetwarzane w zwiazku z realizacja Procedury zgloszen
wewnetrznych  upowazniona jest wylacznie wyznaczona przez Burmistrza osoba
odpowiedzialna za obshuge zgloszen oraz w uzasadnionych przypadkach wyznaczeni
zarzadzeniem Burmistrza pracownicy tworzacy zespol ds. naruszen, ktérzy posiadaja
stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
W sklad zespolu ds. naruszen nie moze by¢ powotana osoba, ktorej zgloszenie dotyczy
lub jej bezstronno$¢ moze budzi¢ watpliwosci.
Osoby upowaznione, sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
1 danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly t¢ prace.
Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osob, ktéorych dane sg przetwarzane
w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nast¢pczych stanowia

zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.



§5
Zgloszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgloszenie ustne moze by¢ dokonywane osobiscie u osoby odpowiedzialnej za obstuge
zgloszen w Urzg¢dzie Miejskim w Lobzie w pokoju nr 53.
Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej za pomocg listu nadanego
u operatora pocztowego lub bezposrednio ztozone u osoby odpowiedzialnej za obsluge
zgloszen. Zgloszenie powinno by¢ zlozone w zamknigtej kopercie oznaczonej: ,,zgloszenie
do osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen™.
Procedura zgloszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg niecupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
Pracodawca nie rozpatruje zgloszen anonimowych w ramach niniejszej Procedury.
Ze zgloszenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 pkt. 1 osoba odpowiedzialna za obstuge

zgloszen sporzadza protokot przyjecia zgloszenia.

§6
Zgloszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj.: imig¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowodow lub/i swiadkoéw o ile wystepuja.
Zgloszenie w  miar¢ mozliwosci winno by¢ zlozone na  formularzu.

Wzor formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§7
Zgloszenia, o ktorych mowa w § 6, rejestrowane sg przez osobe odpowiedzialng za obstuge

zgloszen w Rejestrze zgloszeh wewnetrznych, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2

do niniejszej Procedury.

Rejestr zgloszen prowadzony jest w sposoéb wytaczajacy mozliwos¢ dostepu do niego 0sob



innych niz osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen .

§8
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, ktora przyjeta zgloszenie, w terminie 7 dni
wysyta potwierdzenie przyjecia zgloszenia po wstgpnej weryfikacji zgtoszenia, chyba ze
osoba skladajaca zgloszenie nie podata adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé

potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia stanowi zalacznik nr 3

do niniejszej Procedury.

Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga 1 staranno$cia w sposob poufny,
przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannos$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob,
ktoérych zgloszenie dotyczy.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, oraz cztonkowie powotanego w uzasadnionych
przypadkach zespotu ds. naruszen dokonuja szczegdétowej weryfikacji zgloszenia,
a nastgpnie decyduja o dalszych dziataniach nastepczych.

Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki 1 z nalezytg starannos$cia.

Osobie zglaszajacej naruszenie przekazywana jest informacja zwrotna dotyczaca podjetych
dziatan nastepczych.

Maksymalny termin na przekazanie osobie zglaszajacej naruszenie informacji zwrotnej,
nie moze przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 8 ust.1 - 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

Ewidencja dziatan nast¢pczych prowadzona jest w rejestrze, o ktorym mowa w §7,
w sposob wytaczajacy mozliwos¢ dostepu do niego osob innych niz osoba odpowiedzialna

za obstuge zgloszen.

§9

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane:

1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ wiasciwe

organy $cigania;



2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

§10
Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osob udzielajacych pomocy w dokonaniu zgloszenia. Pracodawca
zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikow Urzedu

Miejskiego w Lobzie.

§11
1. Istnieje mozliwo$¢ dokonywania zgloszen zewnetrznych, réwniez bez uprzedniego
wczesniejszego dokonania zgloszenia wewnetrznego.
2. Organem centralnym przyjmujagcym zgloszenia zewnetrzne jest Rzecznik Praw

Obywatelskich.

§12
1. Pracodawca zapoznaje pracownikéw Urzedu z trescig niniejszej Procedury.
2. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownika z tre§cig niniejszej procedury przed
dopuszczeniem go do pracy, poprzez podpisanie stosownego oswiadczenia, ktore stanowi

zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§13
1. Przepisy Procedury podlegaja przegladowi 1 weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. Procedura zostata ustalona po konsultacjach z zaktadowa organizacja zwigzkowa.



Z.gloszenie o0 naruszeniu

Zatacznik nr 1

do Procedury zgloszen wewngtrznych

Formularz dla osoby zglaszajacej naruszenie

Osoba Imie:
dokonujaca Nazwisko:
zgloszenia Adres:

Numer kontaktowy:

e-mail:
Podstawowe Osoba/ jednostka
informacje o ktorej zgloszenie
zglaszanej dotyczy
nieprawidlowosci

Data/okres

wystapienia

naruszenia:

Miejsce wystapienia

naruszenia:

Opis zdarzenia:




Lista Swiadkéw | Lp. | Imig i Dane kontaktowe (jezeli sa mozliwe do
nazwisko ustalenia)
1.
2
3.
Lista dowodow Lp. | Wskazanie Krotkie wyjasnienie znaczenia dowodu
dowodu dla sprawy wraz z informacja gdzie
dowod mozna pozyskaé
(w przypadku, gdy dowdd nie jest
zalaczony do niniejszego zalacznika)
1.
2.
3.
4.
Zalaczniki do Lp. | Opis dokumentu:
niniejszego - - — .
1. | Klauzula informacyjna dla osoby dokonujacej zgtoszenie.
zgloszenia
2.
3.




6. | Oswiadczenia i

podpisy

0 Potwierdzam zapoznanie oraz akceptuje tres¢ klauzuli
informacyjnej zalaczonej do  niniejszego zgloszenia

nieprawidlowosci.

[J Oswiadczam, iz jestem w pelni $wiadom mozliwych
konsekwencji  prawnych  zwigzanych  ze  zgloszeniem
nieprawidlowosci dokonanym w zlej wierze. Jestem takze w peini
Swiadom, ze zta wiara zachodzi w szczegolnosci wtedy, gdy jako
dokonujacy zgloszenia wiem lub przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci powinienem wiedzie¢, ze zglaszane nieprawidlowosci
sa nieprawdziwe lub nie maja uzasadnionych podstaw,

a wszczgte postepowanie moze niesé dla jego adresata negatywne

konsekwencje.
Data/miejscowos$¢ Podpis osoby dokonujacej
zgloszenia
Formularz dla osoby dokonujacej zgloszenia:
Data Metoda zgloszenia Numer Status osoby Data i podpis
wplywu | nieprawidlowosci sprawy zglaszajacej osoby
naruszenie przyjmujacej
zgloszenie

[1 Osobiscie Opracownik,

[1 Droga pocztowa Cbyty pracownik,

O Inna(............ ) [] osoba ubiegajaca si¢

o zatrudnienie,

[] osoba §wiadczaca
prac¢ na innej
podstawie niz stosunek

pracy, w tym na




podstawie umowy
cywilnoprawnej,
Uprzedsigbiorca,
LIwykonawca,
Lpodwykonawca,
Llstazysta,
CIwolontariusz,

Upraktykant,




REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zakacznik nr 2

do Procedury zgloszen wewngtrznych

L.p.

Numer

zgloszenia

Przedmiot

naruszenia

Data
dokonania
zgloszenia

wewnetrznego

Dane osobowe

zglaszajacego

Adres do
kontaktu

zglaszajacego

Dane
osobowe
osoby,
ktorej
dotyczy

zgloszenie

Informacja o

Data
podjetych
zakonczenia
dzialaniach
Sprawy
nastepczych




Zatacznik nr 3

do Procedury zgloszen wewnetrznych

(pieczatka Urzedu Miejskiego ) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie

przyjecia zgloszenia naruszenia

Pani/Pan

Na podstawie § 8 ust. 1 Procedury zgloszen wewngtrznych w Urzedzie Miejskim

w Lobzie, potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia, dokonane w dniu ...........c......... .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode¢. Podane informacje objete
sa  poufnoScia ~w  zakresie  tozsamo$ci  osoby  dokonujacej zgloszenia

1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddéw takich
dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgloszenia, tj. do dnia ..........cccueeennenn. na adres podany w zgtoszeniu.

(data i czytelny podpis )



Zatacznik nr 4

Do Procedury zgloszen wewnetrznych

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

Ja, nizej podpisana/y

(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig zarzadzenia Nt ..................ceoeee. Burmistrza
Lobzazdnia.............................. W sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych

oraz z zalacznikami do niego 1 zobowigzuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

(data i czytelny podpis pracownika)



I.

Zatacznik nr 5

do Procedury zgloszen wewngtrznych

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osob ktorych dane sa przetwarzane w

zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dzialan nastepczych

Zasady ogoélne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli
0s6b zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze

0sob, ktore pomagajg im dokonac zgloszenia.

Urzad Miejski w Lobzie realizuje zadania zwigzane z ochrona sygnalistow, zgodnie

Z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

Urzad Miejski w Lobzie (dalej podmiot lub administrator) jest administratorem danych
osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan

zwigzanych z obstugg zgloszen wewnetrznych.

Podmiot, po uzyskaniu zgloszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczeg6lnosci zgodnie z zasadg zgodnos$ci
z prawem, rzetelnos$ci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji
(art. 5 ust. 1 lit. ¢c) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgloszenia 1 podjecia
ewentualnych dziatan nastgpczych.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom 1 uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego 1 jednoznacznego przyzwolenia
ze strony sygnalisty.

Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko 1 wylacznie osoba, ktéra otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana

do zachowania poufno$ci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty.



7. Jezeli zgloszenie dotyczy innych osob (np. $wiadkdéw, osob trzecich), nalezy zapewnid
ochron¢ poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych
sygnalisty.

8. Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacjg.

9. Nie sg przyjmowane zgloszenia anonimowe. W przypadku wplyniecia takiego zgloszenia
nie jest ono rozpatrywane.

10. Pracownicy i osoby zatrudnione s3 zobligowane do stosowania Procedury.

11. Na stronie internetowej jednostki zamieszcza si¢ klauzulg informacyjng dla sygnalistow
oraz innych os6b ktérych dane sa przetwarzane przy rozpatrywaniu zgtoszenia naruszenia.
Ponadto Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie
z sygnalista.

12. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezalezno$¢
w wykonywaniu swoich dziatan. Osoby te winny zachowa¢ bezstronno$¢ podczas
rozpatrywania zgloszenia i stosowania dziatan nastepczych.

13. Administrator (Pracodawca) stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne,
o ktorych mowa w art. 32 RODO, zapewniajace ochron¢ danych sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej wskazane] w zgloszeniu. Administrator zapewnia
ochrone poufnosci danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, 0sob
wskazanych w zgloszeniu.

14. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgloszeniu nastepuje
wylacznie w odniesieniu do oséb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej,
do przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty si¢ do zachowania
w tajemnicy informacji 1 danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan
zwigzanych z obsluga sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania
dziatah nastgpczych.

15. Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, osoby

wskazane w zgloszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych.

II. Zasady ochrony danych podczas rozpatrywania zgloszen

1. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidlowo$ci maja tylko 1 wylacznie osoby uprawnione
do rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Administratora.

2. W przypadku zgloszen ustnych lub przyjmowania ustnych wyjasnien, nalezy zapewnic

srodki umozliwiajace ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty poprzez brak obecno$ci



0sOb postronnych podczas wizyty, wybdr pomieszczenia, ktore nie jest objete
monitoringiem wizyjnym.

3. Tworzy si¢ rejestr zgtoszen wewngtrznych.

4. Dostep do danych w rejestrze ma tylko 1 wytacznie osoba upowazniona do przetwarzania
danych sygnalistow.

5. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
pseudonimizacji danych sygnalisty inadaje mu identyfikator (np.numeryczny), ktory
bedzie wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajgcego.

6. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia lub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tre$¢
zgloszenia nie wskazuje na tozsamos¢ sygnalisty.

7. Nie dokonuje si¢ pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit zgode
na upublicznienie jego danych.

8. Zakazane jest stosowanie jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty.

9. Udziat w procesie rozpatrywania mogg bra¢ tylko bezstronne osoby, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspoOtpracy.

10. Zapewnia si¢ ochron¢ dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postegpowan nastepczych:

1. dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep
maja tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych
Z postgpowaniami;

2. dostep do systeméw, w ktorych s3 przetwarzane dane, jest ograniczony
do uprawnionych uzytkownikéw, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja,
usuwanie, itp.) jest rejestrowane;

3. dane przekazywane droga elektroniczng s3  wczedniej  zaszyfrowane
1/lub pseudonimizowane;

4. dane po ustaniu przydatno$ci sg usuwane bezpowrotnie z systemoéw, a dane papierowe
niszczone w niszczarce.

11.Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajagcego zamiast danych sygnalisty jest
stosowany przypisany identyfikator.

12. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania
wyjasniajgcego.

13. Sygnalista jest informowany o okolicznos$ciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci

stanie si¢ konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci



nie dotyczy przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

14.Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem wyjasniajagcym, ani w korespondencji mailowe;.

15. Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanalem,
osoba ktora je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekaza¢ je do osoby upowaznione;j
do rozpatrywania zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

16. Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okoliczno$ciach:

1. uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem;

2. na wniosek i za zgoda sygnalisty;

3. jesli sygnalista nie spelnit wymogoéw okre§lonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow.

17. Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewng¢trznym wspierajacym

administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych, na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych, okreslajacej w szczegolnosci przedmiot, czas
trwania powierzenia, charakter 1 cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa

1 obowigzki administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator zapewnia, Ze taki podmiot

zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych

osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania (przyjmowanie zgtoszen sygnalistow).

18. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym organom,

w przypadku podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia postepowan.

19. Administrator zapewnia realizacj¢ praw osob, ktorych dane sg przetwarzane w ramach

obstugi zgloszen sygnalistow, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej

do sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu.

20. Realizacja niektoérych praw osob, ktérych dane dotycza, nastgpuje z ograniczeniami,

o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 1 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje osob, ktdrych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO

(osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazane] w zgloszeniu) o zrédle danych

osobowych, chyba, ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie

sygnalistow albo wyrazil wyrazng zgode¢ na takie przekazanie,



2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrodle danych, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
21.Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

22. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunig¢cie tych danych
osobowych nast¢gpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia

dla sprawy.
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