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1. Zasady ogolne

. Niniejsza ,,Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych™ (dalej jako: Procedura) obowigzujaca w Szkole Podstawowej im.
Stanislawa Staszica w Blaszkach z siedzibg ul. Pomorska 6, ul. Szkolna 1, 98-235
Blaszki (dalej jako: Podmiot prawny lub Placowka) okresla zasady i tryb dokonywania
zgloszen naruszen prawa przez osoby dokonujace zgloszen w kontekscie zwigzanym z
pracg (dalej réwniez jako: Sygnalisci lub Zglaszajacy).
Celem Procedury jest:
1)  stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
naruszen prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen;
2)  poprawa spolecznego postrzegania dziatan oséb zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie;
3)  zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania Podmiotu prawnego;
4)  ochrona Podmiotu prawnego poprzez wczesne wykrycie i usuniecie
zgtaszanych przypadkow naruszen prawa;
5)  ochrona tozsamosci Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazanej z Sygnalistg.
Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidlowego
1 bezpiecznego zarzadzania podmiotu, ktorego jednym z celéw jest identyfikowanie
nieprawidlowosci w dziatalnosci Placowki i podejmowanie dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na okreslonych przedmiotowo obszarach dziatania
Podmiotu prawnego.
Proces przyjmowania zgloszen naruszen prawa, umozliwia identyfikowanie
nieprawidtowosci w dziatalnosci Podmiotu prawnego, ich eliminacje oraz
ograniczenie ryzyka ponownego wystapienia tych nieprawidlowosci w przysztosci.
Sygnalista powinien zapozna¢ si¢ z niniejsza Procedurg przed dokonaniem zgtoszenia
naruszenia prawa.
Sygnalista powinien dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa niezwtocznie po powzieciu
informacji o zaistnieniu naruszeniu prawa w zakresie objetym Procedura.
Wdrozony w Podmiocie prawnym proces przyjmowania zgloszen umozliwia
wszystkim Zglaszajacym, dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych
1 niezaleznych kanalow komunikacji w sposob zapewniajgcy ochrone przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujacym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.
Wobec Sygnalisty dokonujacego zgloszenia w dobrej wierze nie moga byé
podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.
Dziatania o ktérych mowa w ust. 8 nie moga by¢ podejmowane réwniez wzgledem
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalista, osoby
prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczegdlnosci stanowiacej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.
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Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujgcy zgloszenia
niepowaznego lub stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlega ochronie
przewidzianej w Procedurze.

Takiej ochronie nie podlega rowniez Sygnalista, ktory przy dokonywaniu zgloszen
podaje celowo i $wiadomie btgdne lub wprowadzajace w btad informacje.

Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor Placowki.
sekretariacie szkoty.

Pracownicy Podmiotu prawnego zobowiazani sa do zapoznania si¢ z Procedurg
i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej postanowieniami. Wzdr o$wiadczenia
stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.

Niniejszg Procedurg uzgodniono z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Definicje

Dzialanie nastepeze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosei przez postgpowanie wyjasniajgce, wszcezecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nast¢pczych.

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, w ktérym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé¢ przekazang Sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w
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podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, ktore ustanowity procedure
przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania tego organu.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg
osoba, ktéra dopuscilta si¢ naruszenia prawa, jest powiazana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona.

Osoba powigzana z Sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

Osoba upowazniona — osoba, posiadajaca pisemne upowaznienie do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajgc w to
weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej

- Podmiot prawny, Plac6wka — podmiot obowigzany do wprowadzenia wewnetrznej

procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan
nastgpczych tj. Szkota Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Btlaszkach z siedzibg
ul. Pomorska 6, ul. Szkolna 1, 98-235 Blaszki.

Postepowanie prawne — nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnodci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisOw prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Procedura - niniejsza ,,Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych” obowigzujgca w Podmiocie prawnym.
Sygnalista, Zglaszajacy — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j.

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz.
928).
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Zgloszenie - uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub moze dojs¢, w ktérej osoba dokonujaca
zgloszenia pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktéra osoba dokonujaca
zgloszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Zgloszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.

3. Zakres podmiotowy

Niniejsza Procedura obejmuje:

1) Pracownikéw lub inne osoby fizyczne przed nawiazaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub pelnienia funkcji w Podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

2) osoby swiadczgce prace na rzecz Podmiotu prawnego na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

3) pracownikéw tymczasowych;

4) przedsigbiorcow;

5) prokurentow;

6) akcjonariuszy lub wspolnikow;

7) czlonkow organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

8) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazystow;

10) wolontariuszy;

11) praktykantow;

12) funkcjonariuszy w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Graniczne;j,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1280, 1429 i 1834);

13) zolnierzy w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).



4. Zakres przedmiotowy

Przedmiot zgloszenia moze dotyczyé:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i 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) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

S. Sposoby dokonywania zgloszen

1. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych.
2. Zgtoszenia mozna dokonaé pisemnie na formularzu zgodnie z wzorem okreslonym w
Zataczniku nr 2 do Procedury:

a) za pomocg poczty elektroniczne;j na dedykowany adres:
zgloszenie blaszki@blaszki.pl Zalecane jest szyfrowanie pliku. Szyfr do pliku
nalezy przekaza¢ Osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen osobiscie,
telefonicznie lub w odrebnym mailu.

b) poprzez wrzucenie zgloszenia o naruszeniu prawa do skrzynki na listy
zamieszczonej w pokoju nauczycielskim. Skrzynka oprézniana jest przynajmniej
raz w tygodniu.

3. Osoba upowazniong w Placéwce do przyjmowania zgloszen oraz do podejmowania
Dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje
z Sygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnaliscie informacji zwrotnej jest Wicedyrektor Szkoty Podstawowej im. Stanistawa
Staszica w Blaszkach p. Agnieszka Grabiak.
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Wzor upowaznienia dla osoby, o ktdrej mowa w ust. 3 stanowi Zalgcznik nr 3 do
Procedury.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby upowaznionej zgloszenia nalezy dokona¢
osobiscie do Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Staszica w Btaszkach p.
Marka Krol.

Weryfikacja przedmiotu zgloszenia odbywa si¢ w porozumieniu z Dyrektorem szkoly.
Osoba upowazniona ma obowigzek potwierdzenia SygnaliScie przyjecia zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze sposob dokonania zgloszenia
to uniemozliwia.

Dzialania nastepcze traktowane sa z nalezyta powagg i starannos$cig z zachowaniem
pelnej poufnosci, bezstronnoscei i obiektywizmu.
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo Organu publicznego oraz Ujawnienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy.
W stosownych przypadkach mozna réwniez dokona¢ zgloszenia do instytucji, organdéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
Aby zgloszenie moglo by¢ rozpatrzone przez osobg upowazniong w sposob rzetelny
i mozliwe bylo podjecie Dzialan nastepczych zaleca si¢, aby zgloszenie zawierato
nastepujace elementy zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do Procedury, w tym:
1) imig i nazwisko osoby zgtaszajacej;
2) stanowisko lub funkcje osoby zglaszajacej;
3) data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;
4) opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzié do
wystapienia naruszenia prawa;
5) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;
6) wskazanie ewentualnych swiadkow;

7) wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje osoba
zglaszajgca, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia;

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego
zachowanie zasady poufnosci.

6. Dzialania nastepcze

Po otrzymaniu zgtoszenia osoba upowazniona weryfikuje zgltoszenie pod katem jego
zasadnosci i prawdopodobiefistwa wystgpienia naruszenia prawa. W razie koniecznosci
i mozliwosci Sygnalista proszony jest o zlozenie dodatkowych wyjasnief/
uszczegotowienia.

Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wpltywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiajg: waga i charakter sprawy,
a w szczegblnosci okolicznosci wskazujace, iz dzigki niezwlocznemu przeprowadzeniu
postgpowania mozliwe bedzie zapobiezeniu szkodzie.
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Osoba upowazniona prowadzi rejestr zgloszonych przez Sygnalistéw naruszen prawa
zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do Procedury.

Osoba upowazniona rozpatruje zgtoszenie zgodnie z zasadami opisanymi w Procedurze
o ile charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie
przewidzianymi odrgbnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Osoba upowazniona moze odstapi¢ od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w sytuacji, gdy zgltoszenie w sposob oczywisty jest niewiarygodne badz niemozliwe jest
uzyskanie niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego informacji.
Osoba upowazniona moze podja¢ decyzje o powolaniu zespotu lub komisji jezeli
zgloszenie dotyczy podejrzenia powazniejszego naruszenia, albo gdy zachodzi potrzeba
przeprowadzenia wigkszej liczby czynnosci wyjasniajacych. Osoby wchodzace w sktad
zespotu lub komisji otrzymujg upowaznienie zgodnie z Zatacznikiem nr 3 do Procedury,
w tym obowigzane sa do =zachowania tajemnicy informacji pozyskanych w
postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia.
Osoba upowazniona przedstawia wyniki rozpatrzenia zgloszenia oraz przekazuje
Informacje zwrotng SygnalisScie w terminie do 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia, chyba, ze sposob przekazania zgloszenia uniemozliwia dalszy
kontakt z osobg zglaszajaca.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zostanie ustalone, ze istnieje uzasadnione
duze podejrzenie, ze doszlo do popelnienia przestepstwa, osoba upowazniona wraz
z Dyrektorem Placéwki moze zdecydowaé o zlozeniu zawiadomienia
o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa do wiasciwych organéw Scigania.

Kazdy pracownik lub wspolpracownik Podmiotu prawnego ma obowigzek
wspolpracowa¢ z osoba upowazniong tj. udziela¢ niezbednych informacji, sktada¢
wyjasnienia, udostgpnia¢ dokumenty w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
zasadnosci zgloszenia.

Osobe dokonujgcg zgtoszenia informuje sie o okolicznos$ciach, w ktorych ujawnienie jej
tozsamosci jest konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

7. Zakaz dzialan odwetowych

Ochronie podlega Sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz osoba
powigzana z Sygnalistg, osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna pomagajgca
Sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegdlnosci stanowiacej wlasno$¢ Sygnalisty lub
go zatrudniajacej pod warunkiem, ze zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego rozdzialu podlegajg ochronie wylacznie w
zakresie dokonanego zgtoszenia.

Osobom, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego rozdzialu Podmiot prawny zapewnia
ochrong przed Dzialaniami odwetowymi od chwili dokonania Zgtoszenia.

Przyktadowa lista Dziatan odwetowych zostata wskazana w Zatgczniku nr 5 do
Procedury.




8. Przepisy karne

Uniemozliwianie lub istotne utrudnianie dokonania zgloszenia podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 niniejszego rozdziatu stosuje wobec innej
osoby przemoc, grozb¢ bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3.

Podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 3 dziala w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

Kto wbrew przepisom Ustawy ujawnia tozsamogé Sygnalisty, Osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia lub Osoby powigzanej z Sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

9. Ochrona danych osobowych

Podmiot prawny w ramach realizacji zadan okreslonych w Procedurze wystepuje w roli
administratora danych osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0golne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia 04.05.2016
r. L 119/1) (dalej jako: RODO).

Podmiot prawny uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
W zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osdb.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania Dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mowa w ust. 2,
mogg by¢ dopuszczone wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Podmiotu
prawnego. osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania Dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
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stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
W przypadku wyznaczenia podmiotu zewnetrznego do przyjmowania zgloszen oraz,
jesli dotyczy, prowadzenia przez niego rejestru zgloszen, nalezy zawrze¢ z tym
podmiotem umowe powierzenia, o ktorej mowa w art. 28 RODO. Podmiot prawny
zapewnia stosowanie przez podmiot przetwarzajacy rozwigzan technicznych i
organizacyjnych zgodnych z Ustawa.

Przy przetwarzaniu danych osobowych przez Podmiot prawny w toku Procedury
przestrzega si¢ wlasciwych przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym informuje
si¢ osoby, ktorych dane zostaty pozyskane o przetwarzaniu ich danych osobowych (np.
w formie odpowiednich tresci obowigzkéw informacyjnych pod oswiadczeniami,
korespondencji itp.).

Wzér obowigzku informacyjnego dla Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalista dotyczacy przetwarzania danych w celach
okreslonych w Procedurze stanowi Zatacznik nr 6 do Procedury.

Wzor obowiazku informacyjnego dotyczacy przetwarzania danych osobowych osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie stanowi Zalacznik nr 7 do Procedury.
Pracownicy/Wspotpracownicy Podmiotu prawnego w zakresie przechowywania
dokumentéw i informacji zebranych w toku realizacji Procedury stosujg si¢ do
wskazanych nizej zasad:

1) preferuje si¢ przechowywanie dokumentacji w systemie elektronicznym;

2) przechowuje si¢ dokumenty papierowe w segregatorach ponumerowanych i
opisanych, w zamknietych szafach, z ograniczonym dostgpem dla o0séb
upowaznionych;

3) ogranicza si¢ przechowywanie dokumentéw w wersjach papierowych, bazujac
na wersjach elektronicznych, ktére w ramach cigglodci dziatania podlegaja
procedurze tworzenia kopii zapasowych:

4) dba si¢ o to, aby tworzone i pozyskiwane dokumenty posiadaty znacznik czasu
wskazujacy na date powstania oraz podpis osoby wystawiajacej, sporzadzajace;j
lub podpisujacej (np. Sygnalista, osoba upowazniona, dyrekcja), w tym
dopuszcza si¢ oznaczenia w formie logdw systemowych i podpisy elektroniczne;

5) jezeli w przetwarzaniu danych osobowych i dostepie do dokumentéow w
rzeczowym  zakresie bierze udziat podmiot trzeci (np. kontrahent
wspolpracujacy), w umowie z nim ustala si¢ zasady dostgpu i pracy z
dokumentami.

10. Postanowienia koncowe

Dyrekcja Podmiotu prawnego aktywnie wspiera zglaszanie wszelkich naruszen prawa.

Za adekwatno$¢, skuteczno$é i aktualnosé Procedury odpowiedzialna jest osoba
upowazniona.

Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogloszenia.



4. Wszelkie zmiany Procedury wymagaja formy pisemnej.

5. Aktualizacja procedury podlega akceptacji przez kierownictwo Podmiotu prawnego.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa, w tym w szczegdlnosci przepisy Ustawy.
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Zalacznik nr 1
Zatacznik nr 2
Zalacznik nr 3
Zalgcznik nr 4
Zatacznik nr 5
Zalacznik nr 6
Zalacznik nr 7

11. Wykaz zalacznikow

Oswiadczenie pracownika

Formularz zgtoszeniowy

Upowaznienie

Rejestr zgloszen

Lista dzialan odwetowych

Obowigzek informacyjny dla Sygnalisty

Obowigzek informacyjny dla osoby, ktérej dotyczy zgloszenie




