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Rozdziat 1. Postanowienia ogélne

§ 1 Przedmiot Procedury

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (dalej: ,Procedura”) okresla zasady zgtaszania naruszen objetych
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) przez
Sygnaliste w Przedszkolu nr 56 ,Niezapominajka” we Wroctawiu

2. Procedura okre$la w szczegdlnosci:

a) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez Sygnaliste,

O

tryb postepowania ze Zgtoszeniami,

O

o

)
)
) obowigzek podjecia Dziatann Nastepczych,
) zasady i srodki ochrony Sygnalistow,

)

zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych oséb uczestniczgcych w
wewnetrznym postepowaniu wyjasniajgcym,

e

f) zasady prowadzenia rejestru zgtoszen.

3. Do przestrzegania Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy oraz osoby
zatrudnione u Pracodawcy na podstawie umow cywilnoprawnych.

4. Procedure stosuje sie do zgtoszen przypadkéw Naruszenia Prawa rozumianych jako
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczace:

a) korupciji;
b) zamowien publicznych;
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c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt a-p.

§ 2. Definicje
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1. Dyrektor — dyrektor Przedszkola nr 56 ,Niezapominajka” we Wroctawiu.

2. Dziatanie Nastepcze - dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu Prawa bedacemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdélnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

3. Dziatanie Odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

4. Informacja o Naruszeniu Prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;
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10.
11.

12.

13.

14.

Informacja Zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacije na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Kontekst Zwigzany z Praca - przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach, ktérych uzyskano Informacje o Naruszeniu Prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia Dziatan Odwetowych;

Osoba, Ktérej Dotyczy Zgltoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie Naruszenia Prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie
Naruszenia Prawa, jest powigzana;

Osoba Pomagajaca w Dokonaniu Zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

Osoba Powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Pracodawca — Przedszkole nr 56 ,Niezapominajka” we Wroctawiu;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016
r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.);

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) kandydat do pracy;

b) pracownik;

c) pracownik tymczasowy;

d) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

e) przedsiebiorca;

f) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej;

g) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i Kkierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

h) stazysta;

i) wolontariusz;

j) praktykant;

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

Zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa
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Rozdziat 2. Tryb postepowania

§ 3 Sposoby dokonywania zgtoszen

1.
2.

Do przyjmowania zgtoszen Dyrektor wyznacza Pethomocnika ds. zgtoszen.

Dyrektor nadaje Petnomocnikowi ds. zgtoszen pisemne upowaznienie do
przyjmowania Zgtoszen i przetwarzania danych osobowych oraz zobowigzuje
Petnomocnika ds. zgtoszen do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych
osobowych. Wzér pisemnego upowaznienia stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.
Wz6r zobowigzania do zachowania tajemnicy stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.
Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane przez wyznaczone kanaty dokonywania zgtoszen,
tj. pisemnie:

a. w formie listownej na adres:
Przedszkole nr 56 ,,Niezapominajka”, ul. Walbrzyska 2A, 52-314 Wroctaw,
z dopiskiem ,,Zgtoszenie naruszenia prawa - poufne” lub podobnym,

b. w formie elektronicznej na dedykowany adres e-mail:
sygnalista.p056@wroclawskaedukacja.pl

Zgtoszenie nie moze mie¢ charakteru anonimowego.

Zgtoszenie wewnetrzne ztozone za posrednictwem kanatéw okreslonych w pkt 3 lit. a)
i b) powinno by¢ ztozone na Formularzu zgtoszenia naruszenia prawa, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 6 do Procedury.

Sygnalista moze w Zgtoszeniu wskaza¢ preferowany sposéb komunikowania sie z
Petnomocnikiem ds. zgtoszen.

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od jego
otrzymania. Sygnalista nie otrzyma potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, jezeli nie podat
adresu do kontaktu.

§ 4 Petnomocnik ds. zgtoszen

1.

Dyrektor wyznacza Petnomocnika ds. zgloszen do podejmowania Dziatan
Nastepczych.

Petnomocnik ds. zgtoszeh podejmuje Dziatania Nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci.

Dyrektor nadaje Pelnomocnikowi ds. zgloszen pisemne upowaznienie do
podejmowania Dziatan Nastepczych i przetwarzania danych osobowych oraz
zobowigzuje Petnomocnika ds. zgtoszen do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych. Wzor pisemnego upowaznienia stanowi Zatgcznik
nr 1 do Procedury. Wzor zobowigzania do zachowania tajemnicy stanowi Zatacznik
nr 2 do Procedury.

Petnomocnik ds. zgtoszeh w szczegdlnosci:

a) weryfikuje Zgtoszenie, korzystajgc z Formularza wstepnej oceny zgtoszenia,
stanowigcego Zatacznik nr 7 do Procedury.

b) prowadzi dalszg komunikacje z Sygnalistg, polegajgca na wystepowaniu o
dodatkowe informacje i przekazywaniu Sygnaliscie Informacji Zwrotne;.

Petnomocnik ds. zgtoszeh dziata w sposéb bezstronny.
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6.

Petnomocnik ds. zgtoszen uzyskuje dostep do danych osobowych przetwarzanych w
zwigzku z wyjasnieniem okolicznosci ze Zgtoszenia i jest zobowigzany do
przetwarzania tych danych wytacznie w zakresie niezbednym do dziatah majgcych na
celu wyjasnienie okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu.

Petnomocnik ds. zgtoszen nie moze pozostawac¢ w konflikcie interesow w zwigzku z
rozpatrywanym zgtoszeniem. Petnomocnik ds. zgtoszen zgtasza Dyrektorowi zaistniaty
konflikt intereséw w zwigzku z rozpatrywanym Zgtoszeniem. Dyrektor po potwierdzeniu
wystepowania konfliktu intereséw wyznacza Zastepce Petnomocnika ds. zgtoszen,
ktory podejmie dalsze dziatania zwigzane ze Zgtoszeniem objetym konfliktem
intereséw.

§ 5 Wewnetrzne postepowanie wyjasniajace

1.

Prowadzone wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce obejmuje, w szczegdlnosci:
a) zgromadzenie materiatu dowodowego,
b) analize materiatlu dowodowego,

c) wystuchanie Sygnalisty, potencjalnych swiadkow i osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie.
Wystuchanie moze sie odbyé jako osobiste spotkanie lub za pomocg srodkow
porozumiewania sie na odlegtos¢, umozliwiajgcych weryfikacje tozsamosci
Sygnalisty lub swiadkéw.

Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposob umozliwiajgcy
zebranie materiatu dowodowego, ktéry moze byC podstawg do podjecia dalszych
dziatan przez Pracodawce.

Wewnetrzne postepowanie wyjasdniajgce powinno zakonczyc¢ sie najpdzniej w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje Informacje Zwrotng w zakresie podjetych dziatan wraz z
zakonczeniem wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego. Sygnalista nie otrzyma
Informacji Zwrotnej, jezeli nie podat adresu do kontaktu.

Petnomocnik ds. zgtoszen sporzadza protokét podsumowujgcy wraz z rekomendacjami
wynikajgcymi z przeprowadzonego postepowania. Wzér protokotu podsumowujgcego
stanowi Zatacznik nr 4 do Procedury.

Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje protokét podsumowujgcy Dyrektorowi.

§ 6 Rejestr zgtoszenn wewnetrznych

1.

Rejestr zgtoszeh wewnetrznych jest prowadzony przez Petnomocnika ds. zgtoszeh
obejmujgcy wszystkie zgtoszenia, w sposob zapewniajgcy zapewnienie poufnosci
znajdujacych sie w nim informac;ji.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera nastepujgce informacije:

a) numer zgtoszenia.

O

przedmiot Naruszenia Prawa,

o O

)

)

) dane osobowe Sygnalisty — chyba, ze zgtoszenie ma charakter anonimowy,
) dane osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb,
)

adres do kontaktu Sygnalisty,

= O

) date dokonania Zgtoszenia,
informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

«Q
~—
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h) date zakonczenia sprawy.

3. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 5 do tej Procedury.

§ 7 Ochrona Sygnalisty

1.

Sygnalista jest objety ochrong, okreslong w § 7 ust. 2-3 Procedury, jezeli spetnia
tgcznie ponizsze, dwa warunki:

a) podat w Zgtoszeniu swoje dane osobowe oraz

b) dokonujgc Zgtoszenia, miat uzasadnione podstawy, by sgdzié, ze bedace
przedmiotem Zgtoszenia informacje na temat Naruszen Prawa sg prawdziwe w
momencie dokonywania Zgtoszenia.

Pracodawca zapewnia Sygnaliscie, spetniajgcemu tgcznie warunki okreslone w § 7 ust.
1 Procedury srodki ochrony sktadajgce sie z:

a) nieujawniania osobom nieupowaznionym danych osobowych Sygnalisty
pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci, chyba ze za wyrazng zgodag
Sygnalisty,

b) niestosowania wobec Sygnalisty Dziatan Odwetowych,

c) mozliwosci rozwigzania stosunku pracy z Sygnalista w czasie prowadzenia
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego wytgcznie w przypadku wystgpienia
zdarzen uzasadniajgcych rozwigzanie stosunku pracy na podstawie okolicznosci
niezwigzanych ze Zgtoszeniem.

Ochrona, okreslona § 7 ust. 2 Procedury obowigzuje od momentu dokonania
Zgtoszenia do momentu zakonczenia wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, z
mozliwoscig przedtuzenia, z tym, ze ochrona, okreslona w § 7 ust. 2 pkt a i b Procedury,
obowigzuje takze po zakohczeniu wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku gdy Sygnalistg swiadczyt, Swiadczy lub bedzie Swiadczyt prace na podstawie
umowy o prace, to Dziatania Odwetowe to dziatania, proba dziatan lub grozba dziatan
polegajacych w szczegodlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy 0 prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejne;j
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy O prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
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k) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

[) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

®]

dyskryminaciji;

©

)
)
) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
)

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

q

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Postanowienia dotyczace zakazu Dziatah Odwetowych stosuje odpowiednio do Osoby
Pomagajgcej w Dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby Powigzanej z Sygnalistg.

§ 8 Zasady przetwarzania danych osobowych

1.

Do przetwarzania danych osobowych w ramach zgtaszania Naruszeh majg
zastosowanie wewnetrzne =zasady przetwarzania danych osobowych oraz
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

Pracodawca po otrzymaniu Zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia tego Zgtoszenia oraz podjecia wewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
Zgtoszenia lub co do ktdrych nie wystepujg podstawy prawne do ich przetwarzania nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy albo Ze nie wystepuje podstawa
prawna do ich przetwarzania.

Petnomocnik ds. zgtoszen oraz inne uprawnione osoby, ktére beda przetwarza¢ dane
osobowe w ramach przyjmowania Zgtoszen oraz dla potrzeb prowadzenia
wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych zostajg upowaznione do przetwarzania
danych osobowych

Osoby upowaznione, o ktérych mowa w § 8 ust. 3 Procedury, majg w szczegdlnosci
obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, co do
ktérych uzyskaty dostep w ramach przyjmowania irozpatrywania Zgtoszen, poza
przypadkami okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

Pracodawca zobowigzuje sie do nieujawniania tozsamosci Sygnalisty zadnej osobie,
ktéra nie jest do tego upowazniona zgodnie z § 8 ust. 3 Procedury, chyba ze Sygnalista
udzieli Pracodawcy wyraznej zgody na takie ujawnienie. Pracodawca zobowigzuje sie
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10.

11.

12.

13.

réwniez do nieujawniania osobom nieupowaznionym tozsamosci osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie oraz 0sob trzecich wskazanych w Zgtoszeniu. Ograniczenie to nie dotyczy
dziatan podejmowanych na podstawie przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Sygnalista oraz inne osoby, ktérych dane sg przetwarzane w ramach zgtaszania
Naruszen sg informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych zgodnie z art. 13 i
14 RODO z uwzglednieniem ponizszych regulacji.

Obowigzek informacyjny wobec Sygnalisty wykonywany jest odpowiednio i adekwatnie
do kanatu Zgtoszenia.

Obowigzek informacyjny wobec innych osob niz Sygnalista, ktérych dane sa
przetwarzane w ramach zgtaszania Naruszen jest wykonywany z uwzglednieniem
zasad, o ktérych mowa w § 8 ust. 10-13 Procedury oraz bez wskazywania zréodta
pozyskania danych osobowych tych oso6b, czyli bez wskazywania informacji
okreslonych w art. 14 ust. 2 lit. f RODO

W kazdym przypadku przed wykonaniem obowigzku informacyjnego nalezy oceni¢ —
zgodnie z art. 14 ust. 5 lit. b) RODO - czy ze wzgledu na cel wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego zasadne jest odstgpienie od wykonania obowigzku
informacyjnego, w catosci albo w czesci, wobec innych oséb niz Sygnalista, ktérych
dane sg przetwarzane w procesie. Ocene takg przeprowadza sie ze wzgledu na to, ze
wykonanie obowigzku informacyjnego w stosunku do innych oséb niz Sygnalista
potencjalnie moze utrudni¢ realizacje celéw przetwarzania.

Odstgpienie od wykonania obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 14 ust. 1-
2 RODO moze polega¢ na:
a) niewykonaniu obowigzku informacyjnego w catosci,

b) przekazaniu informacji w zakresie wezszym niz wskazuje katalog z art. 14 ust. 1 i
2 RODO (w szczegolnosci, jesli chodzi o kategorie danych osobowych), lub

c) odsunieciu w czasie wykonania obowigzku informacyjnego, tj. spetnienia tego
obowigzku pézniej niz wynika to z terminéw wskazanych w art. 14 ust. 3 RODO.

W zwigzku z ograniczeniem wykonania obowigzku informacyjnego, Pracodawca jako
administrator podejmuje odpowiednie $rodki, by chroni¢ prawa i wolnosci oraz prawnie
uzasadnione interesy osob, ktoérych dane sg przetwarzane innych niz Zgtaszajacy, w

tym uprzednio podaje informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w

ramach procesu zgtaszania i rozpatrywania Naruszen.

Przy ocenie zasadnosci odstgpienia od wykonania obowigzku informacyjnego z art. 14

ust. 1i 2 RODO, bierze sie pod uwage w szczegdlnosci okolicznosci wskazane w art.

14 ust. 5 lit. b) RODO, w tym:

a) cele przetwarzania, w tym czy realizacja takiego obowigzku informacyjnego
uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celdw przyjecia Zgtoszenia oraz
prowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego,

b) prawa i wolnosci zaréwno Sygnalisty jak i innych oséb, ktérych dane s3
przetwarzane w procesie, biorgc pod uwage catoksztatt okolicznosci.

O wykonaniu albo o odstgpieniu od wykonania obowigzku informacyjnego wobec oséb
innych niz Sygnalista, w tym o sposobie i czasie wykonania obowigzku informacyjnego,
Petnomocnik ds. Zgtoszen, ktory moze w kazdej sprawie zasiegng¢ opinii Inspektora
Ochrony Danych. W przypadku decyzji o ograniczeniu wykonania obowigzku
informacyjnego wobec osoby innej niz Sygnalisci, taka decyzja oraz jej powody
powinny zosta¢ udokumentowane przez podejmujgcego takg decyzje.
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Osoby, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem Zgtoszen oraz
prowadzeniem wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, majg prawo realizacji
przystugujgcych im praw okreslonych w art. 15 — 22 RODO. Realizujgc prawa tych
os6b Pracodawca bierze pod uwage prawa i wolnosci Zgtaszajgcego. Szczegotowe
zasady realizacji praw osob, ktorych dane dotyczg znajdujg sie w Zatgcznik nr 6 do
Polityki Ochrony Danych Osobowych — Instrukcja Ochrony Danych Osobowych,
obowigzujgcej u Pracodawcy.

Dane osobowe pozyskane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia oraz prowadzeniem
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, w tym informacje umieszczone w
Rejestrze Zgtoszen, przetwarzane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakohczono wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce lub
inne dziatania nastepcze prowadzone w wyniku przyjetego Zgtoszenia, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych w zwigzku z takimi dziataniami.

Rozdziat 3. Postanowienia koncowe

1. Wiascicielem niniejszej Procedury jest Dyrektor.

Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz jeden raz w roku.

Petnomocnik ds. zgtoszeh jest odpowiedzialny za zapoznanie wszystkich 0s6b,
wykonujgcych prace u Pracodawcy z postanowieniami Procedury.

Petnomocnik ds. zgtoszeh jest odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z
zakresu objetego Procedura.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace [nalezy uzupetni¢ sposéb przyjety w danym podmiocie do
informowani o wejsciu w zycie nowej procedury/instrukciji].

Kandydatowi do pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Pracodawca
przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

Integralng czes¢ Procedury stanowig nastepujgce zatgczniki:

1. Wzoér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen

Wz6r zobowigzania do zachowania tajemnicy

Wzér protokotu spotkania

Wzér protokotu podsumowujgcego

Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych

Wzér formularza zgtoszenia naruszenia prawa

Wzér formularza wstepnej oceny zgtoszenia

NoOakwD
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