Zarzadzenie Nr W“ﬁ/w%

Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia A%UWMémQﬂﬁzaf .

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Wioctawek

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U z 2024 r. poz. 928) oraz art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 609, 721)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Wioctawek, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Audytu i Kontroli.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia wywieszenia zarzadzenia na tablicy
ogtoszen Urzedu Miasta Wioctawek.




Uzasadnienie

Ustalenie wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Miasta Wioctawek jest wykonaniem przepisow ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow oraz wdrozeniem dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii. Urzad Miasta Wioctawek jest podmiotem prawnym obowigzanym zgodnie z art. 24 ustawy o ochronie
sygnalistow do ustalenia procedury dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.
Wobec powyzszego dazac do zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistom, dbajac o rzetelne, bezstronne
i politycznie neutralne wykonywanie zadan publicznych, zgodnie z przepisami, realizujac wymagania
aktow prawa rangi europejskiej oraz ustawowej, wprowadza sie¢ wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszania prawa i ochrony sygnalistow w Urzedzie Miasta Wioctawek.

DYHEKT:JF{/&(DZ!ALU
s
Izabela Dy z%/k/( fchalsk
4
Wi



ZALACZNIK nr 1
Kiauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
0s6b zgtaszajgcych naruszenie prawa (sygnalistow)

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych, dalej RODQ) informujemy , iz:

1. Administrator danych asobowych |
Administratorem Twoich danych osobowych jest Prezydent Miasta Wioctawek z siedzibg we Wioctawku I
przy ul. Zielony Rynek 11/13. |
Z Administratorem mozesz skontaktowad sie:

e listownie: Prezydent Miasta Wioctawek, ul. Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek;
e telefonicznie: (54) 414 40 00, nr fax: (54} 411 36 00;
s poprzez e-mail: poczta@um.wioclawek.pl

2. Inspektor ochrany danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdérym mozesz sig kontaktowad we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.
Z Inspektorem Ochrony Danych mozesz skontaktowac sie:
e listownie: na adres Administratora, ktdry zostat podany w pkt. 1;
e telefonicznie: ...;
s poprzez e-mail: .

3. Cele przetwarzania danych osobowych

Twoje dane osobowe sg przetwarzane w celu;

1) przyjecia i weryfikacji zgtoszenia dotyczécego naruszenia prawa, jego obstugi oraz wyjasniania
okolicznosci zgtoszonego naruszenia prawa,

2) potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

3) podjecia dziatann nastepczych, w tym powotania osoby odpowiedzialnej za podjete driatania
hastepcze,

4) dalszej komunikacji z sygnalistg, w tym przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych,

5) prowadzenia rejestru zgfoszen,

6} archiwizacji sprawy,

7} ustalenia, dochodzenia lub obrony przed potencjalnymi roszczeniami.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Podstawg prawng przetwarzania Twoich danych osobowych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit c RODO — obowigzek prawny cigzgcy na Administratorze — w zakresie przyjmowania
zgtoszen na podstawie wewnetrznej procedury wymagane]j ustawowo fub

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — dobrowolna zgoda — w zakresie ujawnienia danych sygnalisty lub

3) art. 9ust. 2 lit. b RODO - niezbednoé¢ do wypetnienia obowigzkow i wykonywania szczegdlinych praw
przez Administratora lub osabe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy — w zakresie danych
nalezagcych do szczegdlnych kategorii lub

4) art. 9. ust. 2 lit. g RODO — niezbednoéé ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym —
w zakresie danych nalezacych do szczegdlnych kategorii lub

5} art. 9 ust. 2 lit. f RODO — niezbednosé do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami — w
zakresie danych nalezgcych do szczegoinej kategorii.
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W zwigzku z:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow,
2) ustawag z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

3) ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Okres przechowywania danych osobowych

Twoje dane osobowe beds przetwarzane przez Administratora przez okres wskazany w ustawie z dnia 14
czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistéw, tj. dane w rejestrze wewnetrznym zgtoszer oraz dane
przetwarzane w zwigzku z przyieciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych sa przetwarzane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjonowanych tymi dziataniami. Twoje dane osobowe moga byé
przetwarzane przez okres dtuzszy niz wskazano powyzej w sytuacji.

Podmioty, ktérym moga zostaé udostepnione dane osobowe
1) Administrator moze przekazywa¢ Twoje dane osobowe réwniez osobom nieupowaznionym, jezeli
wczesniej wyrazite$ na to zgode.

Prawa osdb, w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

Masz nastepujace prawa:.

1) w zakresie obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze: prawo zadania dostepu do tresci
Twoich danych osobowych 1 uzyskania kopii danych, prawo do ich sprostowania, prawo do
ograniczenia przetwarzania w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

2) Ma Pani/Pan prawo w zakresie dobrowolnej zgody do zgdania dostgpu do Pani/Pana tresci danych
osobowych i uzyskania kopii danych, réwniez prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia,
przenoszenia oraz prawo do bycia zapomnianym w zakresie przewidzianym przepisami prawa. Ma
Pan/Pani prawo cofnaé zgode w dowolny sposéb, w dowolnym momencie bez wpifywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

3) Ma Pani/ Pan prawo w zakresie przetwarzania danych w zakresie prawa pracy do Zgdania dostepu
do Pani/Pana treéci danych osobowych i uzyskania kopii danych, réwniez sprostowania oraz
ograniczenia w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

4) Ma Pani/Pan prawo w zakresie przetwarzania danych w zwigzku z wymiarem sprawiedliwosci do
zgqdania dostepu do Pani/Pana treéci danych osobowych i uzyskania kopii danych, réwniez
sprostowania oraz ograniczenia w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

5) Ma Pani/Pan prawo w zakresie ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczert prawo do zadania
dostepu do Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych, rowniez sprostowania oraz
ograniczenia w zakresie przewidzianymi przepisami prawa.

6) Masz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych), jezeli Twoje dane osobowe przetwarzane s3 niezgodnie z prawem.

Wymég podania danych oscbowych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane w zakresie wskazanym w przepisach
prawa. Niepodanie danych moze skutkowa¢ brakiem mozliwoéci waeryfikacji zgtoszenia |
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

Przekazywanie danych do paristwa trzeciego oraz organizacji migdzynarodowych
Twoje dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji migdzynarodowych.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Twoje dane osobowe nie sg profilowane, tj. nie podlegajg dziataniom polegajgcym  na
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji.
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ZALACZNIK nr 2
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
0s6b trzecich wskazanych w zgloszeniu dokonanego przez sygnaliste

Zgodnie z art. 14 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ({ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, dalej RODO) informujemy , iz:

1.

Administrator danych osohowych

Administratorem Twoich danych osobowych jest Prezydent Miasta Wtoctawek z siedziba we Wioctawku
przy ul. Zielony Rynek 11/13.

Z Administratorem mozesz skontaktowac sie:

» listownie: Prezydent Miasta Wioctawek, ul. Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek;

.. télefo_nicz__nié:_ {54) 414 40 00, nr fax: (54) 411 36 00;

. pop'r.'ze_z e-mail: poczia@um.wloclawek.pl

‘Inspeéktor ‘ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

‘Z Inspekiorem Ochrony Danych mozesz skontaktowac sie:

e listownie: na adres Administratora, ktéry zostat podany w pkt. 1;
. telefomczme
. poprzez R mall

. Prawo dostepu do danych przysiugu;ace osoble, ktdrej dane zostaty wskazane w zgloszeniu

Masz prawo do uzyskania od administratora potwierdzenia, ze przetwarzane s3 Pani/Pana dane oschowe

W zakﬁ_r__e_‘si_é%d_q:konanego zgtoszenia oraz uzyskania informacji zgodnie z art. 14 oraz 15 RODO.

Zgodnie z Ust'awq zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw wyfaczeniu podlega jednak informacja
o zrédle pochodzenia danych osobowych. Tym samym osoba, ktérej dane osobowe zostaty uwzglednione

._.__w'zg"f_qs_zgni_u nie moga otrzymacé informacji o danych osobowych sygnalisty.

'Cel'é przetwarzania danych osobowych

TWOJe ‘datie osobowe sa przetwarzane w celu:
i przyjecia i weryfikacji zgloszenia dotyczacego naruszenia prawa, jego obstugi oraz wyjasniania

okolicznosci zgtoszonego naruszenia prawa,

2} potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

3) podjecia dziatan nastepczych;

4} komunikacji z Tobg , aby m.in. uzyskaé wyjaénienia w sprawie, ktérej dotyczy zgtoszenie,
5) prowadzenia rejestru zgtoszen,

6) archiwizacji sprawy,

7) ustalenia, dochodzenia lub obrony przed potencjalnymi roszczeniami.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Podstawg prawna przetwarzania Twoich danych csobowych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit c RODO — obowigzek prawny cigzgcy na Administratorze — w zakresie przyjmowania
zgtoszen na podstawie procedury wymaganej ustawowo lub
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2} art. 9 ust. 2 lit. b RODO —niezbedno$é do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegolnych praw
przez Administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy — w zakresie danych
nalezacych do szczegdlnych kategorii lub

3} art.9.ust. 2 lit. g RODO — niezbednos¢ ze wzgleddw zwiazanych z waznym interesem publicznym -
w zakresie danych nalezgcych do szczegdlnych kategorii lub

4} art. 9 ust. 2 lit. f RODO — niezbednosé do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami —w
zakresie danych nalezgcych do szczegdlnej kategorii.

W zwigzku z:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow,
2} ustawag z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

3} ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Okres przechowywania danych osobowych

Twoje dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora przez okres wskazany w ustawie z dnia 14

czerwca 2024 r. o0 ochronie sygnalistdw, tj. dane w rejestrze zgloszen oraz dane przetwarzane w zwigzku

z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych sg przetwarzane przez okres 3 lat po

zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu

postepowan zainicjonowanych tymi dziataniami. Twoje dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez

okres dh_j_iszy niz wskazano powyzej w sytuacji .

Podmioty, ktérym moga zostac udostepnione dane osobowe

1) Administrator moze przekazywad Twoje dane osobowe réwniez osobom nieupowaznionym, jezeli
wcezesnie] wyrazite$ na to zgode, o

Prawa 0séb, w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

1) Ma PanifPan prawo w zakresie obowiazku prawnego administratora do igdania dostepu do
Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych, réwniez prawo do ich sprostowania,
ogranicienia przetwarzania w zakresie przewidzianym przepisami prawa. -

“2) 'Ma Pani/ Pan prawo w zakresie przetwarzania danych w zakresie prawa pracy do zadania dostepu

do Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych, réwnieZ sprostowania oraz
" ograniczenia w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

3} Ma Pani/Pan prawo w zakresie przetwarzania danych w zwigzku z wymiarem sprawiedliwosci do

zadania dostepu do Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych, réwniez
sprostowania oraz ograniczenia w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

4) Ma PanifPan prawo w zakresie ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczert prawo do zgdania
dostepu do Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych, rowniez sprostowania oraz
ograniczenia w zakresie przewidzianymi przepisami prawa.

5) Masz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych), jezeli Twoje dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem.

Przekazywanie danych do panstwa trzeciego oraz organizacji miedzynarodowych

Twoje dane nie beda przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Twoje dane osobowe nie sg profilowane, ti. nie podlegaja dziataniom polegajacym na
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji.



2)

_3)

4)

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W URZEDZIE MIASTA WEOCLAWEK
§1

Postanowienia ogdlne

Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych {dalej ,Procedura” lub
LProcedura zgtoszen wewnetrznych”) ma na celu umoiliwienie wskazanym w tresci oscbom
dokonywanie zgloszen nieprawidtowosci w kontekécie zwigzanym z pracg oraz zapewnienie tym
osobom wiasciwej i skutecznej ochrony przeciw dziataniom odwetowym, jakie mogtyby zostad

* podjete w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Procedura ta reguluje wymagania dotyczgce przyjmowania icbstugi zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa.

Procedura okresla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym m.in.;
a)’ przyjmowanie | weryfikacja zgtoszenh wewnetrznych,
'b) podejmowanie dziataf nastepczych, _

c) ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa.

§2

Definicje

* ‘Uzyte wprocedurze okreslenia nalezy rozumie¢ jako:

1) é:cll"i;és"do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty

" elektronicznej podany przez zglaszajacego w momencie dokonywania zgloszenia,

aplikacja — nalezy przez to rozumiec aplikacje SYGNALISTA24.info stuzgcq do zgfaszania i obstugi
héfdszeﬁ;

dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumiec dziatania podjete przez organizacje w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu craz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarZenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkdw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury zgfaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z prace, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub
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moze wyrzgdzi¢ szkode zgtaszajgcemu, w‘tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
zgtaszajgcemu;

5) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, wtym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego [ub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobniej dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje fub pracowat, lub winnej
organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utr'zymywai kontakt w lkontekscie zwigzanym z pracg,
lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powoddw takich dziatan;

7) kontekst iwiazahy z'pfrac'q”— nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwiqzane'zwykonyWaniérﬁ'pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe é§wiadczenia pracy lub ustug fub petnienia funkcji w organizacjilub na rzecz
tej organizacji; w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa craz istnieje mozliwosc
doéwiadczenia dziatan edwetowych;

8) organ publiczny — naleZy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzadowej oraz inne organy panstwowe, wdjta, burmistrza,
prezydenta, staroste, marszatka oraz regionalne izby obrachunkowe, wlasciwe do podejmowania
dziatal nastepczych w okreélonych dziedzinach wskazanych w przepisach prawa;

9) osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ki6rej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgioszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sig
naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

10) osoba poragajaca w dokonaniu zgfoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizycznag, ktora
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktdre] pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

11) osoba powiazana ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumiel osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatarh odwetowych w kontekécie zwigzanym z pracq, w tym wspotpracownika lub
osobe najblizszy sygnalisty W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (Dz. U.z 2024, poz. 17);

12) RODO - nalezy przez to rozumied rozporzadzenie Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochrenie danych);

13) tryby postepowania prawnego- nalezy przez to rozumie¢ postepowania toczace si¢ na podstawie
przepi’séw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administra'éyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych albo
postepowania toczace sie na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

14) system przeciwdziatania nieprawidtowosciom — system obejmujacy wszelkie dziatania zwigzane
ze zglaszaniem naruszen prawa;
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15) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

16) zgtaszajacy — inaczej sygnalista; osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca;

17) zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymaganiami prawa;

18) zgioszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze;

19) zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu.

§3

Odpowiedzialnosé

Za zapewnienie wdrozenia procedury, wtym zapewnienie zasohdw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej regulacji odpowiada Urzad Miasta Wioctawek.

2. Zawykonanie zadan W\/nikajqcych z procedury odpowiada:

1) Urzad Miasta Wioctawek, ktdry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
. w szczegblnosci poprzez:

a) zaangazowanie w rozwaj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

b) zapewnienie srodkéw finansowych iorganizacyjnych umozliwiajgcych rozwdj systemu
... przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

& "'-"c) “wskazanie i pisemne upowaznienie oséb wyznaczonych do przyjmowania wewnetrznych

- zgloszenn naruszed prawa, prowadzenia rejestru zgtoszer ipodejmowania dziatan

" nastepczych oraz zobowigzanie tych oséb do zachowania poufnosci przetwarzanych
informacji;

d) powotywanie na wniosek oséb wyznaczonych do obstugi zgtoszen wewnetrznych,
zespotow ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych;

e) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom;

f) zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, oséh pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia oraz 0séh zwigzanych z sygnalista.

2) Prezydent Miasta Wioctawek sprawuje bezpoéredni nadzér nad skutecznosdcig wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidtowoséciom, w szczegdlnoéci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania oséb wykonujacych lub
Swiadczacych prace na rzecz organizacji w zakresie przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
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b} w uzasadnionych przypadkach, zg’részanie naruszen organom publicznym;

¢} promowaniu kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom.

3) Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszer Dyrektor i Gtéwny Specjalista Wydziatu Audytu
i Kontroli realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
hieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen od sygnalistow zawierajgcych informacje o naruszeniach prawa;

b) wykonywanie z nalezytg staranno$cia dziatah nastgpczych podejmowanych w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz realizacja srodkow jakie moga
zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa;

¢) zapewnienie bezstronnoéci podczas prowadzonych postgpowar;
d) realizacja poszczegélnych dziatari zgodnie z przyjgtymi terminami;

e) udzielanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnych, obejmujacych w szczegolnosci informacje
o stwierdzeniu bad: braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
érodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa;

f)  prowadzenie rejestru zg’foszen wewnetrznych zgodnie z §10 niniejszej procedury;

g) wuzasadnlonvch przypadkach kierowanie wniosku do Prezydenta Miasta Wioctawek
o powotywanie zespotu, ktérego sktad umoiliwi kompleksowe wyjasnianie sprawy
dotyczacej okreslonego zgtoszenia;

h) zapewnienie poufnoéci tozsamosci osobie dokonujgcej zgtoszenia, jak rowniez zachowanie
poufnosci tozsamosci oséb wymienionych w zgtoszeniu;

i) zachowanie tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgtoszeniem;

j} speinienie obowigzku informacyjnego wobec zgfaszajacego iosdb  wymienionych
w zgloszeniu, zgodnie zwymaganiami zawartymi w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO});

k) przekazywame Pr_ 12 ..,.’roc’fawek zgodnie z ustalong czestotliwoscig raz na
_rok do 31 marca za rok poprzedzajqcy raportéw dotyczacych systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom;

) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikéw zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatart  w zakresie  systemu przeciwdziatania
nieprawidiowoséciom oraz propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedziainoéci
zmierzajgcej do doskonalenia organizacji.

4) Kierownicy komérek organizacyjnych wspdtpracujgcy z osobami  wyznaczonymi  do
przyjmowania zgtoszeri od sygnalistow i podejmowania dziatad nastgpczych:

a) monitorowanie przestrzegania zasad postepowania przez podlegte osoby wykonujace lub
swiadczace prace;
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b} wyjasnianie okolicznosci zdarzen przedstawionych w zgtoszeniu od sygnalisty;

c) zapewnienie w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajagcych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

d) zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, oséb pomagajgcych
w dokonaniu zgloszenia oraz oséb zwigzanych z sygnalista.

5} Osoby wykonujace lub swiadczace prace, zobowigzane s3 do:

a) przestrzegania wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;

b) zgtaszania na biezaco wszelkich zauwazonych nieprawidfowosci przy wykorzystaniu
udostepnionych kanatow zgtoszeniowych;

c) udostegpniania informacji niezbednych do wyjasnienia wszelkich nieprawidlowosc;

d} niestosowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, wobec osdb pomagajacych
sygnaliscie, jak roéwniez wobec osdb zwigzanych z sygnalista.

§4

Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub
majgce na celu obejécie prawa dotyczagce:

1) korupcji
2} zamowien publicznych;
.3).. ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) .'przeciwdziafania praniu pieniedzy oraz finasowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosé z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
8} ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13} ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
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15) intereséw finansowych skarbu par’!s;twa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
i pomocy paristwa oraz opodatkowania osdb prawnych.

17} konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.

2. Przedmiotem zgloszenia naruszer moze byé naruszenie regulacji wewnetrznych obowigzujacych
w Urzedzie Miasta we Wioctawku.

3. Przedmiotem zgloszenia naruszeri mogg by¢ naruszenia standarddw etycznych, takich jak m.in.
mobbing, dyskryminacja, molestowanie i inne.

4. Niniejsza procedura nie dotyczy informaciji objetych: przepisami o ochronie informacji niejawnych
oraz innych informacii, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie
obowigzujacego ze wzgleddw bezpieczenstwa publicznego.

§5
Zgtaszajgey

Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych osob, ktore sg
uprawnione do przekazywania informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym do:

1) pracownika,
2) pracownika tymczasowego,

3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorcy,
5) akcjonariusza lub wspélnika,

6) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace] osohowosci
prawnej,

7} osoby éwiadczacej prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

8) stazysty,
9) wolontariusza,
10) praktykanta.

2. Osoby dokonujace zgtoszen naruszen prawa uzyskujg status zgtaszajacego lub sygnalisty.
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Sygnalista podlega ochronie od chwili dokanania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnicne podstawy sgdzié, Ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§6

Osoby lub podmioty wyznaczone do obsfugi zgtoszen

Prezydent Miasta Wioctawek wyznaczyt:

1) do przyjmowania zgloszert naruszeri prawa — lzabele Dudcza
Swiecikowsks.

2) dopodejmowania dziataih nastepczych —W

Osoby Wyznaczone do przyjmowania zgtoszeh i podejmowania dziatai nastepczych dziatajg na
podstawie pisemnego upowaznienia, ktdre zobowigzuje je rowniez do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtosze oraz podejmowania dziatan nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzdr upowaznienia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

. W ;y_’tuacji, gdy osoba upowaihiona do przyjrhowana zgtoszen wewnetrznych jub podejmowania
dziatan nastepczych zostanie wskazana w zgioszeniu jako osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba
tak powinna zostac niezwlocznie odsunieta od ohstugi takiego zgtoszenia.

w IIS\jt_.L_lacj'i opiéénej powyiej obstuga zgtoszenia zajmuja sie inne upowainione osoby.

. ___Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszeri moga wystapi¢ do Prezydenta Miasta Wioctawek
. ?. wnlosklem o0 powotanie zespotu ds. podEJmowanla dziatan nastepczych. Wzér wniosku stanowi
_za’racznlk nr 2 do niniejszej procedury.

. '_O_soby::-powo’fywane do zespotdw, o ktdrych mowa powyiej dziatajg na podstawie stosownego
o qp_p_wa_?_rjie_nia na pismie zobowigzujgcego do zachowania poufnosci tozsamosci osdb zgtaszajgcych
) '__i.\i\;'_\_ir'r_;\.ﬁié'nionvch w zgloszeniu oraz zobowigzujacego do zachowania tajemnicy wszelkich informacji
'd'dt'ycz'écych zgtoszenia. Wzdér upowaznienia dla 0s6b powotanych do zespotu stanowi zatacznik nr
3 do niniejszej procedury.

§7

Zgtoszenia wewnetrzne

Zgtaszajgcy wykorzystujgc udostepniony kanaly przyjmowania zgloszen wewnetrznych przekazuje
posiadane informacje dotyczgce naruszen prawa zgodnie z zakresem przedmiotowym wskazanym
w &4,
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2. Zgtoszenie naruszenia prawa moie mied tyllko charakter jawny, zatem osoba dokonujgca zgtoszenia
musi wyjawic swoje dane osobowe.

3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace informacje:

a) dane osoby zglaszajacej, tj. co najmniej imie inazwisko oraz adres do kontaktu, a takze
zajmowane stanowisko lub wskazanie innych powiazan z organizacjg;

h) dane osoby lub 0sdb, ktérych dotyczy zgloszenie, tj. nazwa i dane identyfikujgce osobe
fizyczna, osobe prawna lub jednostke nieposiadajaca osobowosci prawnej {imig i nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy albo firma, nazwa, dane identyfikujace) — jezeli sg znane;

¢} opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia prawa;
d) posiadane dowody w postaci dokumentow, zdjeg, filméw itp. |

4, Zgtaszajacy moze na biezgco uzupetnié informacje dotyczace przekazanego naruszenia
o dodatkowe dowodu lub inne wazne kwestie moggce mie¢ wplyw na oceng zgtoszenia.

5. Wyznaczone do obstugi zgloszeni osoby dziataja w oparciu o Instrukeje rozpatrywania zgtoszonych
naruszen, ktéra stanowi zafacznik nr 7 do niniejszej procedury.

6. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen zachowujg nastgpujace terminy na przekazanie informacji
zgtaszajgcemu:
a} potwierdzenie przyjecia zgtoszenia —w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;
b) przekazanie informacji zwrotnych — maksymalnie w terminie 3 miesigcy od momentu
" potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku niéprzekazania potwierdzenia
‘zgfaszajacemu, w terminie 3 miesiecy i 7 dni od dokonania zgtoszenia.
7. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgfoszeﬁ wewnetrznych i podejmowania dziaian nastepczych
z0bowiazane sa do zachowania poufnosci, bezstronnoéci i obiektywizmu przy weryfikacii zgtoszen.
8. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowiazani do dotoZenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz zzachowaniem
poszanowania godnosci.i dobrego imienia zgtaszajgcego i 0s6b, ktérych dotyczy zgtoszenie.
9. Osoba'wyznaczoha do "obs’kugi zgtoszed moze zanonimizowal dane osobowe zgtaszajgcego oraz
dane osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci zgtoszenia innym wyznaczonym
osobom, jezeli nie wptynie to na weryfikacje zgfoszenia.

88

Kanaty dokonywania zgloszeli wewngtrznych

. Zgtaszajacy moze przekazaé posiadane informacje dotyczace naruszer prawa wykorzystujgc
nastepuijgce udostepnione kanaly przyjmowania zgtoszer wewnetrznych:

a) poprzez platforme  SYGNALISTA24.info  dostepna na  stronie  internetowej
hitps://app.sygnalista24.info/um_wloclawek
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2. Dostep do informacji przekazanej przez zgiaszajqcego majg tylko osoby upowaznione pisemnie do
przetwarzania danych zawartych w zgtoszeniu.

3. Jezeli osoba nieupowazniona odebrata zgloszenie zobowigzana jest do przekazania informacgji
0 naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen oraz powinna ztozyé o$wiadczenie
o zachowaniu poufnosci. Wzér céwiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

§9

Dziatania nastepcze

1.. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszett zohowigzane s do wykonywania dziatan nastepczych
.z.nalezytg starannosciy.

2. Do przyktadowych dziatan nastepczych nalezy:
' ié)": ocena prawdziwoé'ci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu,
b) _préwadzenie dochodzenia wewnetrznego ipostepowania wyjasniajagcege majacego
" potwierdzi¢ bad? zaprzeczy¢ informacjom zawartym w zgtoszeniu,

¢} przekazywanie informacji dotyczgcych naruszenia innym podmiotom publicznym, w zakresie
~ posiadanych przez nich kompetencji,

d) wniesienie oskarzenia,
&) odzyskanie Srodkdw finansowych,
f) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

“g) "+ zabezpieczanie dowodéw w sprawie oraz dokumentowanie dziatart zwigzanych z otrzymanym
‘zgtoszeniem,

“h)“‘zgtaszanie do Prezydenta Miasta Wioctawek propozycji zmian majacych na celu
wyeliminowanie kolejnych nieprawidtowosci.

§10

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest przez [zabele Dudczak-Michalska i Joanne
Swiecikowska

2. Whpisu do rejestru zgloszerh wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
3. Wzdr rejestru zgloszeri wewnetrznych stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowywane sg
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainiciowanych tymi dziataniami.
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10.

11.

12

13.

§11

Ochrona danych osobowych

Organizacja po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane oschowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.

Przetwarzanie danych osobowych zgtaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie odbywa sig
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dia rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, 53 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osohowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego toizsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraZng zgodq zgtaszajacego.

Tozsamos¢ zglaszajgcego moze zosta¢ ujawniona réwniez wtedy, kiedy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa.

Dane oscbowe osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie sg zbierane iprzetwarzane w zwigzku
z otrzymaniem zgtoszenia w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziafan nastgpczych, bez
zgody tej asoby.

Organizacja realizuje obowigzek informacyjny wobec zglaszajgcego oraz wobec osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie zgodnie z art. 13 i 14 RODO.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit, f RODO nie stosuje sig, chyba Ze zglaszajgcy dziatal z naruszeniem §5
ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyraing zgode.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO nie stosuje sie, chyba ze zgtaszajacy dziatat z naruszeniem §5
ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode

Ochrona poufnoéci obejmuje tozsamosc¢ zgtaszajacego oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu, jak
réwniez 0s6b trzecich pomagajacych w zgtoszeniu.

Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osoh.

Do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia oraz oséb wymienionych
w zgtoszeniu zobowigzani sg réwniez nieupowaznieni pracownicy, kiérzy w sposéb bezprawny,
przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez akres 3 lat po zakerczeniu
roku kalendarzowego, w ktdérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoniczeniu postgpowari
zainicjowanych tymi dziafaniami.
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14. Po okresie przechowywania wskazanym powyiej dane osobowe oraz dokumenty zwiazane z tym
zgtoszeniem sg niszczone zgodnie z przyjeta w organizacji metoda brakowania dokumentéw.

15. Nie stosuje sie powyiszego przepisu gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt
spraw sadowych lub sagdowoadministracyjnych.

§12

Zakaz dziatar odwetowych

1. Wobec zgiaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Przepisy zakazujace dziatath odwetowych stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajace]
w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym.

3. Przepisy:za'kaquce dziatah odwetowych stosuje sie takie wobec osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej powigzanej lub powigzanej ze zgltaszajacym, w szczegdlinosci stanowigcej wlasnosé
lub zatrudniajace] zgtaszajacego.

4. Przepisy zakazujgce dzialan odwetowych stosuje sie réwniez w przypadku, gdy informacje
~@naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organdw, jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej w trybie wiasciwe]j do dokonywania takich zgloszen.

5 _Na_.organizacji spoczywa cigzar dowodu, ze podjete wobec zglaszajgcego dziatania, nie s3
. dziataniami odwetowymi.

§13

Zgtoszenia zewnegtrzne

1. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Informacje o naruszeniu prawa mozna przekazac do organu publicznego wiasciwego do przyjecia
zgtoszenia lub Rzecznika Praw Obywatelskich.

3. Zgtaszajgcy przekazuje informacje o naruszeniu kanatami udostepnionymi przez organ publiczny
do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

4. Informacje dotyczgce zasad przyjmowania zgtoszen zewnetrznych przez organ publiczny dostepne
5§ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej organu publicznego.
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§14

Postanowienia koricowe

Procedura konsultowana z zaktadowg organizacjg zwiazkowa.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych
prace.

Informacje o procedurze zgloszern wewnetrznych nalezy przekazal osobie ubiegajgcej sig
o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Z niniejsza procedurg zapoznajg sie wszyscy pracownicy, wtym nowo zatrudnieni przed
dopuszczeniem ich do pracy. Wzdr odwiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej
procedury.

System przeciwdziatania nieprawidtowosciom podlega przeglagdowi nie rzadziej niz raz na 12
miesiecy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy:
a} Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw (Nr 2024 Poz. 928)

b) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2029/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony 0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii,

¢} Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodels pracy,

d) Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych,
e) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego,

f)  Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

g) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE
(RODQ).

ZALACZNIKI:
Zatgcznik nr 1 Upowaznienie osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszer (wzdr).

Zatgcznik nr 2 Wniosek o powotanie zespotu ds. obstugi zgfoszen i podejmowania dziatan

nastepczych {(wzdr).

Zatgeznik nr 3 Upowaznienie osoby wyznaczonej do zespolu ds. weryfikacji zgtoszenia

i podejmowania dziatarl nastepczych (wzér).
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Zatacznik nr 4 O$wiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra w sposéb nieuprawniony weszta

w posiadanie informacji dotyczgcych naruszenia (wzér).

Zatgcznik nr 5 Rejestr zgtoszen wewnetrznych {(wzdr).

Zatacznik nr 6  Oswiadczenie o zapoznaniu sig z Wewnetrzng procedurg zgtaszania naruszeri prawa

i podejmowania dziatar nastepczych (wzér).

Zatgcznik nr 7 Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszen.

Wewnetrzna procedura zgtaszania naruszenr prawa i padejmowania dziatari nastepczych
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Zaigcznik nr 7 do Wewngtrznej procedury dokenywania
zgfoszen naruszen prawa | podejmowania dziatart nastepczych
— Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszen

INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA ZGLOSZONYCH NARUSZEN

. Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy dokument stanowi praktyczng wskazdwke dla os6b upowaznionych do przyjmowania
zgtoszen od sygnalistdw, wykonywania dziatai nastgpczych oraz komunikowania sie
z sygnalista.

2. Instrukcja rozpatrywanio zgtoszonych naruszeri jest zatacznikiem do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszerd naruszeri prawg | podejmowania dziotart nastepczych, ktéra
kompleksowo przedstawia wymagania dotyczace przyjmowania zgtoszed o naruszeniach
prawa.

3. Za wykonanie instrukgji odpowiedzialne sg osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen, dziatajgce
na podstawie pisemnego upowaznienia.

4. Z niniejszg instrukcjg powinny zapoznac sie wszystkie osoby upowainione do obstugi zgloszen
wewnetrznych.

5. Instrukcja opiera sie na zatozeniach dziatania platformy do przyjmowania zgtoszen
SYGNALISTA24.info. Aplikacja ta umozliwia:

a) przyjmowanie zgtoszen,

b} wymiane korespondenc]i z sygnalista,

¢} dokumentowanie wszelkich dziatan zwigzanych ze zgltoszeniem,

d) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

e) catosciowe zarzgdzanie zgtoszeniami

— stad wymagane jest wprowadzanie wszystkich otrzymanych zgloszen naruszen prawa do tej
aplikacji.

Il Dostep do aplikacji SYGNALISTA24.info

1. Dostep do aplikacji po stronie podmiotu przyjmujgcego zgloszenia
' " 1) Dbs‘tqp do aplikacji po stronie podmiotu przyjmujacego zgtoszenia majg tylko osoby

Ubowainion_e, ktérym przypisano w aplikacji okreslone role.

2) Waplikacji SYGNALISTA24.info osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen moga petnic
nastepujgce funkcje:

a) administrator — 1 osoba — petnigca funkcje nadrzedng; odpowiedzialna m.in. za
zaktadanie profilu podmiotu ijego aktualizacje, atakie nadajaca uprawnienia
pozostatym osobom (koordynatorom);

h) koordynator — dwie osoby zgodnie z wykupionym pakietem — przyjmujaca zgtoszenia
od sygnalistéw, wykonujgca dziatania nastepcze oraz komunikujaca sie z sygnalistg.

3) Za nadawanie i odbieranie dostepdw do aplikacji odpowiedzialny jest administrator, ktory
zobowiazany jest réwniez do zabezpieczenia hasta master {hasta giéwnego) do aplikacji.

4) Powotani zgodnie z §6 Wewnetrznej procedury dokonywania zgfoszeri naruszen prawa
i podejmowania dziatart nastepczych cztonkowie zespotu ds. obstugi  zgtoszen
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5)

Zatgcznik nr 7 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszed naruszen prawa i podejmowania dziataf nastepczych
— Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszeri

i podejmowania  dziatai nastgpczych nie  otrzymuja  dostgpu do  aplikacji
SYGNALISTAZ4.info. Nie sg rowniez zobowigzani do komunikacii z sygnaiistg.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen lub podejmowania dziatafi nastepczych
otrzymujg na podany adres e-mail powiadomienia z aplikacji, np. informacje o nowym
zgtoszeniu, o nowej wiadomoéci lub zblizajgcych sie terminach realizacji poszczegdlnych
zadan.

2. Dostep do aplikacji po stronie sygnalisty

1)
2)

3)

5)

Dostep do aplikacji po stronie sygnalisty ma osoba zgtaszajgca.

Sygnalista dokonujgc zgtoszenia z wykorzystaniem dostepnej aplikacji otrzymuje
unikatowy login i hasto, ktdre powinien zabezpieczy¢ (zapisujac lub zapamietujac), aby
w przysztosci moc komunikowac sig w sprawie zgtoszenia.

Zgubienie lub zapomnienie podanego przy zgtoszeniu loginu i hasta uniemozliwi kontakt
2z 0sobg wyznaczong do przyjmowania i obstugi zgtoszen.

Sygnalista moze przekaza¢é wygenerowane poswiadczenia innej osobie, jednak
odpowiedzialno$¢ za wykorzystanie tych danych spoczywa na sygnalisci i osobie przez
niego upowazhionej.

Sygnalista nie otrzymuje automatycznych powiadomien z aplikacji.

ill. Schemat postepowania

1. Zatoienie profilu podmiotu w aplikacji SYGNALISTA24.info

1)

3)

Administrator zaktada profil podmiotu wpisujgc m.in.
a} dane podmiotu,

b) adres e-mail administratora,

c) hasto dostepowe administratora,

d} dane administratora,

e) adres skrzynki dla sygnalistow.

Administrator zatacza klauzule informacyina dotyczaca ochrony danych osobowych dla
sygnalisty zgadnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 65/46/WE (RODO).

Administrator uzupetnia réwniez dane innych uzytkownikéw (koordynatorow), w tym imie
i nazwisko oraz adres e-mail, jezeli wykupiony pakiet aplikacji SYGNALISTA24.info
dopuszcza taka mozliwosd.

2. Przyjecie zgtoszenia od sygnalisty w aplikacji SYGNALISTA24.info

1)

Sygnalista korzystajac zformularza udostepnionego w aplikacji poprzez dedykowang
strone internetowa przekazuje swoje dane osobowe oraz wszelkie posiadane informacje
dotyczace naruszenia prawa, w tym réwnie? posiadane dowody. Sygnalista dodatkowo
potwierdza zapoznanie sie z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych.
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2)

3)

4)

5)

6)

Zatgcznik nr 7 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa | podejmowania dziatal nastepczych
— Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych haruszen

Jezeli sygnalista poda w zgfoszeniu dane, w tym dane osobowe, ktdre nie s3 istotne dla
rozpatrywania zgloszenia, nalezy je usung¢ w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

Jezeli sygnalista korzystajac z aplikacji SYGNALISTA24.info wysle zgloszenie anonimowe,
a podmiot nie przyjmuje zgtoszen o takim- charakterze, nalezy peinformowaé otym
sygnaliste ipoprosic go o podanie wymaganych danych osobowych zgodnie z§7
Wewnetrznej procedury dokonywania zgfoszeni naruszeri prowa i podejmowania dziafari
nastepczych.

0O kazdym nowym zgloszeniu lub nowej wiadomosci, ktdra zostanie przestana do
organizacji przez sygnaliste osoba wyznaczona do obstugi zgloszen jest automatycznie
informowana za pomoca adres e-mail podanego w aplikacji.

Osoba wyznaczona do obstugi zgloszern loguje sie do swojego konta w aplikacji
SYGNALISTA24.info za pomocg indywidualnych poswiadczen i odczytuje wiadomosé po jej
odszyfrowaniu.

W ciggu 7 dni od otrzynﬁania informacji od sygnalisty naleiy potwierdzi¢ wplyniecie
zgloszenia. Odszyfrowanie wiadomosci w aplikacji jest jednoznaczne z potwierdzeniem
przyjecia zgtoszenia.

Obstuga zgtoszenia

1)

2)

Obstuga zgtoszenia polega na przyjeciu zgtoszenia, oceny zasadnosci zgloszenia, wdrozeniu
dziatann nastepczych, a nastepnie zamknieciu zgloszenia izarchiwizowaniu informacji
0 haruszeniu,

Po odszyfrowaniu wiadomaosci od sygnalisty nalezy zweryfikowac czy zgtoszenie jest
zasadne i wiarygodne, tzn. uzasadniajgce podjgcie dziatan nastgpczych. Nalezy sprawdzié

- czy- osoba: zglaszajgca moze byé sygnalistg, jakiego obszaru dotyczy zgloszenie oraz czy

4)

5)

6)

7)

potencjalny sprawca naruszenia jest autentyczny.

_Jeié‘li.;jest taka potrzeba nalezy skontaktowac sie zsygnalista w celu uzupetnienia
' brakujacych informacji fub dodatkowych wyjasnien. Kontaktujac sie z sygnalistg nalezy

zawsze korzystac z aplikacji SYGNALISTA24.Info.

Jezeli po weryfikacji zgloszenia okaze sie, ze jest ono bezzasadne naleiy takg informacje
przekazac sygnaliscie podajgc powdd odrzucenia zgtoszenia.

Po weryfikacji przekazanych informacji nalezy nadaé¢ w aplikacji odpowiedni status
zgtoszenia.

Jezeli przekazane przez sygnaliste informacje i dowody sy wystarczajace do podjecia
dziatan nastepczych nalezy rozpoczad ich realizacje.

Jezeli sygnalista uzupetnit zgfoszenie o kolejne informacje majace wplyw na wynik dziatan
nastepczych, nalezy wzigé je pod uwage przy wykonywaniu tych dziatan.

Osoba upowazniona jest zobowigzana do spetnienia obowigzku informacyjnego wzglgdem
osoby, ktdra wystepuje w zgloszeniu. Nalezy w takiej sytuacji dochowaé termindw
wskazanych w Rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych (RODO).
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9)

Zatacznik nr 7 do Wewnetrzne] procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa | podejmowania dziatai nastepczych
— Instrukcja rozpatrywania zgteszonych naruszen

Osoba upowazniona do obstugi zgtoszern dochowuje termindw kontaktu z sygnalistg
wskazanych w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszeri naruszeri prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

10) Osoba wskazana w aplikacji otrzymuje automatycznie na podanego e-maila informacje

o zblizajacych sie terminach realizacji dziatart zwigzanych ze zgtoszeniem.

11) Jezeli osoba wyznaczona do obstugi zgloszen nie jest wstanie dotrzymac terminu

przekazania informacji zwrotnej sygnalicie zgodnie zzapisami  wskazanymi
w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszeri naruszenl prawa i podejmowania
dziatari nastepczych, nalezy otym fakcie poinformowad sygnaliste z wyprzedzeniem,
podajac jednoczesnie powdd opodinienia oraz wskazujgc realny termin przekazania
informacji zwrotnej.

Dziatania nastgpcze

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

Dziatania haStepCze wykonhuja osoby posiadajace wiedze i kompetencje odpowiednie do
rozstrzygania i oceniania kwestii zawartych w zgtoszeniu.

Dziatania nastepcze mogg wykonywaé osoby upowainione na state z moiliwoscia
poWoWWan'ia'eks'pertc’)’w do wykonywania tych dziatarn w kontekscie konkretnego
zgtoszenia.

W sytuacji koniecznoéci powotania zespotu ds. obstugi zgloszert naleiy postgpowac
zgodnie z Wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszent naruszen prawa i podejmowania
dziafan nastepczych.

Osoba wyznhaczona do przyjmowania zgloszed zobowigzana jest do zebrania
i przygotowania wszelkich posiadanych informacji istotnych dla okreslonego zgfoszenia.
Informacje. te nalezy udostepnié osobom upowaznionym do wykonania dziafan
nastepczych, zachowujac przy tym odpowiedni poziom bezpieczeristwa, np. poprzez
zanonimizowanie danych, ktdre nie beda mialy wptywu na obiektywna ocene zgtoszenia.
Osoby upowaznione do wykonywania dziatah nastepczych wykonujg z nalezyty
starannoscia wszystkie dziatania majgce na celu potwierdzenie badz nie, naruszen prawa
przedstawionych w zgtoszeniu.

Jezeli wwyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego i postgpowania
wyjaéniajagcego nie zostang potwierdzone informacje o naruszeniu przedstawione
w zgtoszeniu, takie zgtoszenie nalezy zamkna¢ bez podejmowania dalszych dziafan.

Jezeli wwyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego i postgpowania
wyjasniajacego  zostang potwierdzone informacje o naruszeniu przedstawione
w zgtoszeniu, naleizy wykonaé kolejne dziatania nastepcze majgce na celu rozwigzanie
i wyeliminowanie tego typu naruszen.

lezeli okaze sie, ie posiadane informacje o naruszeniu prawa nie leza w kompetencji
podmiotu przyjmujacego zgtoszenie osoba upowazniona zobowigzana jest do przekazania
posiadanych informacji do okreélonego organu publicznego, ktérego zakres dziatania
nalezy do dziedziny wskazanej w zgloszeniu.
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Zatgcznik nr 7 do Wewnetrzne] procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
— Instrukcja rozpatrywania zgloszonych naruszen

9) Osoba upowainiona do obstugi zgtoszern przekazuje sygnaliScie informacje zwroing
o podjetych dziataniach nastepczych w terminie maksymalnie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

10) Po zakoriczeniu wszystkich dziatan nastepczych osoba wyznaczona do obstugi zgloszen
zamyka zgtoszenie nadajgc odpowiedni status w aplikacji.

5. Dokumentowanie i archiwizacja

1) Osoha wyznaczona do abstugi zgloszen dokumentuje wszelkie dziatania zwiazane ze
zgtoszeniem oraz archiwizuje posiadane informacje dotrzymujac termindow ich
przetwarzania zgodnie z Wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszeri naruszen prawa
i podejmowania dziatart nastepczych.

2) Aplikacja SYGNALISTA24.info umoiliwia archiwizacje wszelkich dziatari podjetych
w zwigzku ze zgloszeniem. Dodatkowo - jeZeli zachodzi taka koniecznosé — moina
archiwizowac zapisy poprzez wygenerowanie z aplikacji dokumentu w formie pdf. W takiej
sytuacji jednak nalety zapewnié¢ odpowiedni poziom bezpieczestwa dla przetwarzanych
w ten sposéb informacji.

3) Rejestr” zgloszen wewnetrznych prowadzony Jjest automatycznie w aplikacji
SYGNALISTA24.info. Za prowadzenie i nadzdr nad rejestrem odpowiedzialna jest osoba
upowazniona do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych. Jezeli zachodzi taka
konieczno$¢ mozna ww. rejestr wygenerowac z aplikacji rejestr naruszer w formie pdf.

V. Zasada dziatania aplikacji SYGNALISTA24.info. Pytania i odpowiedszi.

W jaki sposdb sygnalista Formularz zgtoszeniowy dostepny jest na platformie

korzystajac z platformy SYGNALISTAZ24.info pod adresem dedykowane] skrzynki
SYGNALISTA24.info moze zgtosi¢ | hitps://app.sygnalistaz4d.info/um_wiloclawek
| naruszenie? : Formularz zawiera nastepujgce pozycje: opis naruszenia, termin

i lokalizacje wystapienia naruszenia. Formularz umozliwia
wystanie zatacznikow w nastepujgcych formatach:
.pdf,.xls, . xlsx,.doc, .docx,.ods,.odt,.jpg,.bmp,.png,.txt.

| W jaki sposéhb realizowany jest Podmiot umieszcza klauzule informacyjng w postaci pliku pdf na
o'bc')wiqzek informacyjny wobec | platformie we wskazanym miejscu. Tres¢ zamieszczone] klauzuli
:| sygnalisty zgodny z RODO? informacyjnej jest dostepna dla sygnalisty. Sygnalista przed

: wystaniem naruszenia obowigzkowo potwierdza znajomosé
klauzuli informacyjnej podmiotu, do ktérego kieruje zgtoszenie.

Jakie pola zawiera formularz Nie. Obok same] tresci zgtoszenia sygnalista moze dotaczy¢ do
zgtoszenia? Czy tylko pole "tres¢ | zgtoszenia dowody w postaci plikéw w ww. formatach.
zgtoszenia"? W formularzu sg réwniez inne pola, np. miejsce i czas

zdarzenia/naruszenia.

Czy system zapewnia mozliwos¢ | Tak. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie dokonania zgtoszenia.
przestania/ przekazania/ Moze go réwniez pobraé w formacie pdf i zapisa¢ z uzyciem
wlasnego hasta (wymdg systemu) lub wydrukowaé.
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Zatacznik nr 7 do Wewnetrzne] procedury dokonywania
zgtoszeri naruszen prawa | podejmowania dziatad nastgpczych
— Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszeri

pobrania potwierdzenia
zgtoszenia?

Czy i w jaki sposdb
zabhezpieczony jest plik

z potwierdzeniem zgtoszenia?

Czy system zapewnia mozliwos¢
generowania i zapisywania tresci
zgtoszenia do pliku pdf?

Tak. Sygnalista, jak réwniez odbiorca zgtoszenia, mojg mozliwos¢
wygenerowania do pliku pdf historii konkretnego zgtoszenia. Plik
nalezy zabezpieczy¢ nadanym przez siebie hastem (wymog
systemu). Mozna go réwniez wydrukowac.

Czy system stuzy wytgcznie
zgtoszeniu naruszenia czy
umozliwia takze prowadzenie
dalézej korespohdencji?

lezeli tak to:

e w jaki sposéb sygnalista
bedzie logowat sig do
systemu?

* jak zapewniono
bezpieczenstwo danych do
logowania?

o jak zapewniono
anonimowos¢ sygnalisty?

e kiedy.ina jakich za_sad_ac_h_
jest blokowany dostep
sygnalisty do tresci
zgtoszenia?

'w momencie dokonania zgioszenia. Bez nich nie bedzie miat

Tak. Korespondencja miedzy sygnalistg a podmiotem moze by¢
prowadzona w sposob ciggly.

Po przestaniu informacji przez sygnaliste odbiorca zgtoszenia
otrzymuje powiadomienie na wskazany adres e-mail,
informujace o tym, ze na platformie SYGNALISTA24.info znajduje
sie nowa wiadomos¢. Dostep odbiorcy do platformy mozliwy jest
po zalogowaniu indywidualnymi poswiadczeniami.

Sygnalista nie otrzymuje powiadomien. Aby sprawdzic
ko_respondencje;, musi zalogowa¢ sie na platforme za pomocag
kluczy {nr sprawy i hasto) generowanych automatycznie

mozliwosci odczytania wiadomosci od odbiorcy zgtoszenia.

Bezpieczeristwo logowania jest zapewnione przez koniecznosc
wejécia na platforme i uzycia wygenerowanych przez system:
numeru zgloszenia i hasta. Mozna je zanotowac iub zapisa¢

w formacie pdf na komputerze wylacznie przy uzyciu nadanego
przez siebie hasta (wymdg systemu) lub wydrukowad.

Bezpieczenstwo sygnaliécie zostaje zapewnione przez wymdg
kazdorazowego logowanie sie za pomocy wygenerowanych
podczas wystania zgtoszenia kluczy oraz ograniczenia do 10
minut trwania jednej sesji. Po tym czasie naleiy ponownie sig
zalogowad. Do kazdego zgtoszenia generowany jest inny, wtasny
numer zgloszenia i niepowtarzalne hasto.

Anonimowosé sygnalisty zapewniona jest rowniez przez
usuwanie metadanych i szyfrowanie catej korespondencji (wraz
z zatacznikami). Dodatkowo po stronie podmiotu dostgp do
aplikacji SYGNALISTA24.info, w tym catej zgromadzonej tam
korespondencji maja tylko upowaznione osoby, logujgce sie do
platformy z wykorzystaniem indywidulanych poswiadczen.
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Zalgcznik nr 7 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgfoszen naruszesn prawa i podejmowania dziafari nastgpczych
— Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszen

Sygnalista ma dostep do swojej skrzynki zgtoszeniowej przez caty
okres toczgcych sie wyjasnien i dziatari nastepczych. Sygnalista
otrzymuje informacje na platformie o kazdej czynnoéci zwigzane]j
ze zgtoszeniem, w tym jego zakonczeniem, archiwizacjg lub
usunieciem. Moze on réwniez pobrac catg historie
korespondencji w formacie pdf i wydrukowacé lub zapisac
uzywajac wtasnego hasta. Dostep sygnalisty do zgtoszenia
blokowany jest po 12 miesigcach od momentu zamkniecia

sprawy.
W jaki sposéh system Ustugodawca nadaje uprawnienia administratora osobie
SYGNALISTA24.info zapewnia wskazane] w umowie zawartej z podmiotem na $wiadczenie
poufnos¢ komunikacji i ogranicza | ustugi. Administrator rejestruje pozostatych uzytkownikéw,
dostep do zgtoszenia do osob nadaje i odbierac uprawnienia. W przypadku zmiany
uprawnionych? administratora generowane 53 nowe uprawnienia dla nowego

e kto nadaje dostepy dia administratora wskazanego przez podmiot na pismie.

poszczegblnych odbiorcdw? | Administrator ma mozliwosé blokowania dostepu
poszczegodlnym koordynatorom ze wzgledu na lokalizacje
zgtoszenia. Ustugodawca blokuje dostep administratorowi na
wyraZne, pisemne zyczenie podmiotu.

¢ jakijest zakres dostepu oséb
uprawnionych do
zgtoszeriia?
Zakres uprawnien dotyczacych zgloszenia, np. przeglad zgtoszen,
tworzenie notatek oraz uzupetnianie innych dostepnych
_ _ w aplikacji pol, obejmujg administratora i koordynataréw
o ktoijak definiuje zakres zgodnie z ustaleniami. Kazda ww. czynno$¢ jest rejestrowana
~;.uprawnien dotyczacych pod katem terminu, jak i osoby wykonujace] dziatanie.
2gloszenia (np. przegladanie
' spraw, tworzenie notatek)?

s kto blokuje do"st'qp do
zgtoszenia?.

Zardéwno administrator jak i koordynator moze kecrespondowac
| y z sygnalista.
:| ®  kto prowadzi

. . . System wprowadza separacje uprawnier ze wzgledu na role
-“korespondencje z sygnalistg?

e 0s6b upowainionych (administrator posiada wigksze
*  czy system wprowadza uprawnienia).
sepafacje uprawnien ze
wzgledu na role oséb
upowaznionych?

System odnotowuje kazdg wykonywang czynnosé: kto / kiedy /
jakie dane wprowadzit / zmodyfikowat / pobrat / przestat.

Dane do logowania, tj. hasto firmowe, imienny mail stuzhowy
oraz hasto wiasne administratora i koordynatora sa
zabezpieczane przez osohy uprawnione po stronie podmiotu
przyjmujacego zgloszenia.

¢ czy system zapisuje
fogowanie: kto / kiedy / jakie
dane wprowadzit /
zmodyfikowat / usunat /
pobrat po stronie
rozpatrujgcej zgtoszenie?
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Zatacznik nr 7 do Wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszer naruszer prawa i podejmowania dziafar nastepczych
— Instrukcja rozpatrywania zgtoszenych naruszen

e jakigdzie zahezpieczone s
dane do logowania przez
osoby uprawnione po
stronie organizacji
przyimujacej zgtoszenia?

W jaki sposdb wykluczono
mozliwosc identyfikacji
sygnalisty poprzez mechanizmy
$ledzenia i profilowania? Np.
systemy monitorujgce stacje
robocza? Sledzenie poprzez
mechanizm cookies?

Nie ma mozliwosci identyfikacji sygnalisty poprzez mechanizmy
$ledzenia i profilowania pod warunkiem, ze sygnalista nie
korzysta z urzadzen firmowych udostepnionych przez
pracodawce. Platforma SYGNALISTA24.info usuwa wszelkie
metadane zwigzane z pochodzeniem plikéw oraz dotyczgce
samej wiadomosci {cookies). Ponadto wiadomos¢ jest
szyfrowana hybrydowo i przesytana bezpiecznym kanatem
zgtoszeniowym do podmiotu. Wiadomaos¢ jest sprawdzana pod
katem obecnosci ztosliwego oprogramowania.

Czy system daje mozliwosé
tworzenia przez osoby
uprawnione do przyjmowania /
rozpatrywania zgtoszen notatek /
historii zgtoszenia?

lezeli tak, to jak jest zapewniony
WYmMOg poprawnosci

i minimalizacji, a takze
ograniczenia przechowywania?

Tak. System daje mozliwos¢ tworzenia notatek przez osoby
uprawnione do przyjmowania / rozpatrywania zgtoszen oraz
generowania historii danego zgtoszenia w formacie pdf
zabezpieczonego nadanym hastem.

Odbiorca zgtoszenia ma dostep do historii zgtoszenia:
e Usunietego - przez 12 miesigcy po usunieciu,

o zakonAczonego i zarchiwizowanego — przez minimum 5 lat od
dnia przyjecia zgtoszenia, chyba Ze przepisy stanowig inacze].

Wygenerowany dokument podpisany cyfrowo, potwierdzajgcy
tym samym autentyczno$é pochodzenia.

Czy wdroiono dwuskladnikowa
(wielosktadnikowg) autoryzacje
na poziomie 0sob uprawnicnych
do tresci zgioszenia?

Tak. Jest to hasto oraz imienny mail. Dodatkowo kazda
wiadomosé jest szyfrowana i dostepna dla odbiorcy oraz
sygnalisty po odkedowaniu indywidualnymi poswiadczeniami.
Dla bezpieczenstwa czas trwania jednej sesji ograniczony jest do
10 minut. Po tym czasie nalezy ponownie sig zalogowac.

Hasto moze byt zmieniane przez administratora

i koordynatordw. Zmiana hasta koordynatora jest mozliwa przy
pomocy administratora, ktéry ponadto moze dodad lub usungé
uzytkownika.

Czy system daje mozliwosc¢
uploadu tredci? Np. przestania
skanu dokumentu?

s jezelitak, to jak ten plik jest
zabezpieczony?

Tak. Aplikacja umozliwia wystanie zafacznikéw w nastepujacych
formatach: .pdf,.xls,.xlsx,.doc,.docx,.0ds, .odt,.jpg,.bmp,.png,.txt.

Z zatgcznikdw usuwane sg wszelkie metadane.

Cata wiadomos¢ wraz z zatgcznikami sprawdzana jest pod katem
obecnosci ztosliwego oprogramowania.
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Zatacznik nr 7 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszeti prawa i podejmowania dziatan nastepczych
—Instrukeja rozpatrywania zgtoszonych naruszen

e jakijest mozliwy format
pliku?

e czy jest skanowany pod
katem ztosliwego
oprogramowania?

W jaki sposob i po jakim czasie
usuwane sg dane sygnalisty/
samego zgtoszenia?

Decyzja co do statusu zgtoszenia nalezy do podmiotu. Osoby
upowaznione do obstugi zgtoszen decyduja, czy zgloszenie jest
zamkniete, usuniete itd.

Zgtoszenia zamknigte i zarchiwizowane — przechowywane do 5
lat od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba ze przepisy stanowig
inaczej.

Zgtoszenia usuniete — przechowywane do 12 miesiecy od
momentu ich usuniecia.

Czy system umozliwia
prowadzenie rejestru zgfoszen?

Tak. System umozliwia prowadzenie rejestru zgtoszen, ktory jest
zgodny z wymaganiami zawartymi w przepisach krajowych.
Zestawienie naruszen zawiera wszystkie niezbedne elementy,
zaréwno dla rejestru zgloszen w kanale wewnegtrznym i rejestru
zbiorczego w kanale zewnatrznym, z mozliwoécig pobrania

w formacie pdf, z podpisem cyfrowym potwierdzajacym
autentycznosc pochodzenia.

W jaki sposdb system jest
| aktualizowany (update/
upgrade/ patche)?

Aplikacja jest aktualizowana podczas wyznaczonych przerw
technicznych.

Czy stosowane jest szyfrowanie/
pSéudonimizacja? Jakie metody
szyfrowania (komunikacji /
przechowywanych danych)? Kto
i jak zabezpiecza klucze
deszyfrujace?

Platforma zgtoszeniowa kazda wiadomosé wraz 2 ewentualng
tozsamoscia szyfruje metoda hybrydowy. Wiecej na
dedykowane] stronie internetowej serwisu SYGNALISTA24.info,

Klucze deszyfrujgce sg szyfrowane algorytmem symetrycznym
AES 256.

Gdzie dane sg przechowywane?
Czy dochodzi do powierzenia
przetwarzania danych? lezeli tak,
to wedtug jakich zasad? Do
jakich danych ma dostgp
procesor? Czy zawarto umowe
powierzenia? Jakie
zabezpieczenia wdrozyt
procesor? Czy dochodzi do
transferu danych?

Dane sg przechowywane w odpowiednio zabezpieczonaj
serwerowni w Toruniu, EXEA Data Center sp. z 0.0. Miejsce
przechowywania danych potwierdzone jest stosownymi
certyfikatami. Dostepne sg one na stronie
https://syanalista24.info/.

Nie dochodzi do powierzenia przetwarzania danych i transferu
danych do paristw spoza EOG zgodnie z RODO. Dane sg
dostepne wyltgcznie dia podmiotu (Ustugobiorcy), do ktérej
sygnalista wysyta naruszenie. Ustugodawca nie ma dostepu do
korespondencji pomigdzy sygnalista a odbiorca.
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Zatgcznik nr 7 do Wewnetrzne] procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziafar nastepczych
— Instrukeja rozpatrywania zgloszonych naruszen

V. Postanowienia koricowe

1.

Dostep do obstugi zgloszern majg tylko osoby upowainione do przyjmowania zgtoszen
i wykonywania dziatan nastepczych, w tym do komunikacji z sygnalistg.

Osoby zajmujgce sie obsfuga zgtoszen zobowigzane sg do wykonywania wszelkich dziatarh
zwigzanych ze zgtoszeniem znaleiyta starannoscig, zachowaniem w tajemnicy
przetwarzanych informacji oraz bezstronnoécig, atakie zzachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia sygnalisty i 0séb, ktérych dotyczy zgloszenie.
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Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych
— Upowaznienie osoby wyznaczone] do obstugi zgtoszen
(wzdr}

UPOWAZNIENIE

Z dniem ..ccveereven....., Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 poz. 928) oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
UPOWAZNIAM PaNIa/PANG. viivueerreersssessesssasnsssrarmsssssessssesasesees QO

1) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz
0s56b wymienionych w zgtoszeniu;

2) przyjmowania zgtoszern wewnetrznych od sygnalistow;

3) podejmowania dziatafi nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informaciji
zwreotnej;

4) prowadzenia rejestru zgfoszen wewngtrznych.

w zwigzku i w zakresie, w jakim jest to niezbedne do wykonania obowigzkow wynikajacych z Ustawy o
ochronie sygnalistow.

Ponadto, zobowiazuje Panig/Pana do zachowania w poufnoédci toisamoéci sygnalistow iosob
wymienionych w zgtoszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
zgtoszenia i do nieujawniania wobec osdb trzecich danych osobowych, do ktérych uzyskano dostgp,
oraz informacji dotyczacych sposobéw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych stosowanych
przez upowazniajgcego. Obowigzek ten jest nieograniczony w czasie i trwa réwniez po rozwigzaniu /
ustaniu stosunku prawnego tgczacego upowazniajgcego z upowaznionym.

(podplis upowazniajacego )

I Nalezy wskaza¢ tylko te dziatania, do ktdrych pracownik zostat upowazniony. Uwaga: przetwarzanie danych
osobowych przez osoby upowaznione jest obowiazkowe zgodnie z RODO.
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Zatgcznik nr 1 do Wewnetrzne] procedury dokonywania
zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych
— Upowainienie osoby wyznaczone] do obstugi zgtoszen

) (wz6r)

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONE)

Ja, nize] podpisana/podpiSAny ... s Z0DOWIgZUjE  sie do
zachowania w tajemnicy | do nieujawniania wobec oséb trzecich wszelkich informaciji uzyskanych
w zwigzku z obstuga zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych sygnalistw,
0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia io0séb wymienionych w zgloszeniu, oraz informacji
dotyczacych sposobdw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych.

Jestem Swiadoma/y, e obowigzek jest
nieograniczony w czasie i trwa roéwniez po
cofnigciu upowaznienia lub po rozwigzaniu /
ustaniu stosunku prawnego faczacego mnie z

EETT T T EE I TR Y

{podpis osoby upowaznionegj}
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Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokenywania
zgloszeni naruszeri prawa 1 podejmowania dziatari nastepczych
—Whniosek o powotanie zespotu ds. weryfikacji zgtoszen

i podejmowania dziatan nastepczych (wzdr)

WNIOSEK O POWOLANIE ZESPOLU DS. OBSLUGI ZGLOSZEN
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Dziatajgc na podstawienie §6 ust. 8 Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeri naruszen prawa
i podejmowania dziafan nastepCzych W ......vvcren .. WNioskuje 0 powotanie zespotu ds. obstugi
zgtoszen ipodejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z otrzymaniem w dniu ...
zgfoszenia dotyczacego naruszenia prawa (Nr zgHOSZENTa ..o evvce e e cennensenemne )

Do ww. zespotu proponuje nastepujgce osoby {wskazad imig | nazwisko oraz stanowisko):
1)
2}
3}
4)
5)

Whiosek swéj motywuje tym, Ze wyzej wskazane osoby z racji petnionych obowigzkéw posiadajg
stosowng wiedze idoswiadczenie potrzebne do podejmowania dziatarh nastepczych, wtym do
prawidtowe]j weryfikacji danych zwartych w otrzymanym zgtoszeniu.

......................................................................

{podpis osoby wyznaczone] do obslugi zgtoszen)

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych



Zatgcznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
— Upowaznienie osoby wyznaczonej do zespotu ds. weryfikacji

zgloszenia i podejmowania dziatai nastepczych

UPOWAZNIENIE

Z dniem e , na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw {Dz. U.
2024 poz. 928) oraz art, 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
upowazniam Panig/Pana ........evemerinerssenisenens 40

1} przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osob pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz
0s6b wymienionych w zgtoszeniy;
2) podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia.

w zwigzku i w zakresie, w jakim jest to niezbedne do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy
o ochronie sygnalistéw.

Ponadto, zobowiazuje Panig/Pana do zachowania w poufnodci tozsamosci sygnalisty iosob
wymienionych w zgioszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczgcych
zgtoszenia i nieujawniania wobec oséb trzecich danych osobowych, do ktérych uzyskano dostep, oraz
informacji dotyczacych sposobhdéw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych stosowanych
przez upowazniajgcego. Obowigzek ten jest nieograniczony w czasie i trwa réwniez po rozwigzaniu /
ustaniu stosunku prawnego taczacego upowainiajgcego z upcwainionym.

Dotyczy Zgtoszenia Nr... s, Z20Nia v

{podpis upowazniajacego }

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa | podejmowania dziatari nastgpczych



Zatgeznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen narusze prawa i podejmowania dzialari nastgpezych
— Upowaznienie osohy wyznaczonej do zespotu ds. weryfikacji

zgtoszenia | podejmowania dziatar nastepczych

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, nizej podpisana/PodpiSENY ..o e 20DOWIgZUje  sie do
zachowania w tajemnicy i do nieujawniania wobec 0séb trzecich wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z powotaniem do zespotu ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatarn nastepczych,
wtym danych osobowych sygnalisty, osdb pomagajgcych w dokeonaniu zgtoszenia iosob
wymienionych w zgloszeniu, oraz informacji dotyczacych sposobow gromadzenia i zabezpieczania
danych osohowych.

Jestem $wiadoma/y, ze obowiazek jest nieograniczony w czasie i trwa rowniez po cofnieciu
upowaznienia lub po rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego tgczgcego mnie z ..venenns

{podpis osoby upowainionej)

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszenr naruszen prawa | podejmowania dziatan nastepczych



Zatacznik nr 4 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszef naruszen prawa | podejmowania dziatar nastepczych
— Oswiadczenie osoby nieupowaznionej (wzér)

(imie t nazwisko csoby nieupowaznionej )

Oswiadczenie osoby nieupowainionej, ktéra weszla w sposob nieuprawniony w posiadanie
informacji dotyczacych naruszenia

Ja, nizej podpisana/podpiSany ... e 20DOWIgZUjJE  sie  do
zachowania w tajemnicy, nieprzekazywania i nieujawniania wobec osob trzecich, a takze
niewykorzystywania w jakikolwiek sposéb lub w jakiejkolwiek formie wszelkich informacii uzyskanych
w sposob nieuprawniony dotyczacych nizej wskazanego naruszenia.

Jestem $wiadoma/y, ze obowigzek jest nieograniczony terytorialnie oraz w czasie trwa réwniez po
rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego tgCzaCego MNIE Z ..o rsemeimirs s

Mam swiadomosé, ze naruszenie przez mnie obowigzku zachowania poufnodci moie skutkowac
odpowiedzialnoscig.

Zobowigzanie nie znajduje zastosowania w przypadku koniecznosci ujawnienia informacji na
podstawie uprawnienia organu, ktéry zada informacji w granicach i na podstawie obowigzujgcych
przepisow prawa.

{podpis osohy nieupowainionegj)

Notatka osoby wyznaczanej do obstugi zgloszen.

Dotyczy naruszenia NnUMEer ....eeneee 20N e e

(podpis osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen)

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszend naruszeti prawa i podejmowania dziafan nastepczych



Zatacznik nr 5 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszen prawa
i podejmowania dziaian nastepczych — Rejestr zgtoszen wewnetrznych {wzdr)

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Da b nalisty oraz b Informacja Dat
Numer Przedmiot P nfa asobowe Sygna ',s Y . 0soby, Adres do kontaktu Data dokonania o podjetych a )
Lp. . \ ktorej dotyczy z2gloszenie, niezbedne do . . o zakonczenia
zgloszenia naruszenia ] . i sygnalisty zptoszenia dziataniach
identyfikacji tych osob sprawy
nastepczych

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatari nastepczych



Zatgcznik nr 6 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatan
nastepczych — Oswiadczenie pracownika (wzor)

S o 1| F- T

(imie i nazwisko osoby sktadajace] oswiadczenie }

Oswiadczenie

Oswiadczam, Ze zapoznatam sie / zapoznatem sie z Wewnetrzng procedurq dokonywania zgfoszefi

naruszert prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zarzadzenie ... nr ...} i zobowiazuje sie do jej
przestrzegania.

{podplis osoby sktadajgce] oswiadczenie )

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszend prawa i podejmowania dziatar nastepczych



Ochrona zgtaszajacego

(Nazwa organizacji} gwarantuje poufnosé zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a takze
anonimowos$¢ Sygnalisty, ktory przesle zgtoszenie, réwniez w sytuaciji, gdy okaze sig ono
bezzasadne.

Nie bedg tolerowane zadnego rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje lub zachowania
dyskryminujace wobac Sygnalisty.

(Nazwa organizacji) zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan w stosunku do
wszystkich 0s6b, ktdre zastosujg lub zagrozg, Ze zastosujg dziatania odwetowe wobec
Sygnalistow.

Jezeli Sygnalista dobrowolnie podaje dane osobowe, bedg one przetwarzane zgodnie z
obowigzujgca w (nazwa organizacji} politykg ochrony danych osobowych.

Dane 0s6b wskazanych w zgtoszeniach bedg przetwarzane w ramach dotychczasowych
stosunkow prawnych taczacych te osoby z (nazwa organizacji) tj. w szczegolnosci w celu oceny
czy zachodza podstawy rozwigzania umowy lub zastosowania innych sankcji wtasciwych dla
danego stosunku prawnego.

Szczegdtowe informacje o przetwarzaniu danych osobowych dostepne sa w klauzulach
informacyjnych dotyczgcych:

1) Informacji o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku ze zgtaszaniem naruszenia prawa
dla sygnalisty;

2) Informacii o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku ze zgtaszaniem naruszenia prawa
dla osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, 0s6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu, oséb powigzanych
z sygnalistg, oséb pomagajacych w zgtoszeniu oraz innych oséb biorgeych udziat w
postepowaniu wyjasniajgcym.



(Nazwa organizacji) /sygnalista

JAK DOKONAC ZGEOSZENIA

Osoby, ktdre posiadaja informacje na temat nieprawidtowosci i naruszen wystepujgcych przy
wykonywaniu pracy lub przy realizacji zadan na rzecz:

1) (nazwa organizacji)

- w jej imieniu lub w jej interesie, powinny bezzwtocznie dokonad zgtoszenia wskazujgc na fakty,
zdarzenia i okolicznodci im wiadome. Osoby te powinny dziataé¢ w dobrej wierze oraz w oparciu o
racjonalne elementy faktyczne i w interesie publicznym.

Zgtoszenia dokonywane sg w 8posdéb jawny. Nie beda rozpatrywane zgtoszenia anonimowe,
Zgtoszenie powinno by¢ udokumentowane i szczegétowo opisane w celu umozliwienia zbadania
zasadnosci zgtoszonych faktdw.

Osobami wtasciwymi do otrzymywania i analizowania zgtoszen sg osoby wyznaczone do ich
ohstugi zgodnie z Procedurg przyjmowania naruszen i dziatan nastepczych.

(Nazwa organizacji) zapewnia nastepujgcy kanat zgtoszenia informacji na temat naruszer za
pomocy bezpiecznej platformy zgtoszeniowej, dostepnej pod adresem:

{link po zatozeniu kanatu)

Jalczgtosié naruszenia?
Zgtoszenia nalezy przestac za pomoca platformy zgtoszeniowej wskazang przez organizacje.

Szdzegétnie istotne jest, aby zgtoszenie zawierato nastepujace elementy, jesli sg one znane
Sygnaliscie:

1) _'szczegétowy opis zaistniatych faktdw;
2) dateimiejsce, w ktdrym nastapito zdarzenie;

3)' " dane osobowe i role osdb zaangazowanych lub elementy, ktére moga umozliwié ich
identyfikacje;

4} odniesienie do ewentualnych dokumentéw, ktére mogag potwierdzi¢ zasadnosé zgtoszonych
faktow.

W ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia, przestana zostanie informacja o przyjgciu zgtoszenia, 0
ile Sygnalista pozostawit dane kontaktowe.

Powyzszy kanat zgtoszen dostepny jest dla:
1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktdra uzyskaty informacjg o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

3) osoby swiadczgcej prace nainnej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawns;j,



4) osoby prowadzacej dziatalno$é na wtasny rachunek,

5) osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

8) stazysty, praktykanta,
7) wolontariusza.

Przedmiotem zgtoszenia moze byé naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) zamdwien publicznych;

2)  ustug, produktdéw i rynkow finansowych;

3) ;abbb_iega_nia praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4)  bezpieczerstwa produktow i ich zgodnosd z wymogami;
5} bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony Srodowiska;

7) och'ror'\y r'adioio.g'i'czhej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenhstwa Zywngos’ci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentaw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;
14) interesdw finansowych Unii Europejskiej;

18) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych.

16) korupcji;

17) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

18) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —wystepujgce w stosunkach
jednostkl z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w powyzszych
punitach,

Przedmictem naruszenia moze by¢ réwniez dziatalnos$dé zmierzajaca do zatajenia ktdregokolwiek
Z naruszen wymienionych w punktach powyzej.



