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PREAMBULA.

Niniejsza procedura zostata opracowana i przyjeta zgodnie z wymogami Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz. U 2024 poz. 928), zw. dalej
Ustawa.

Procedura zgtoszen wewnetrznych zostata opracowana zgodnie z art. 25 Ustawy
i wprowadzona zgodnie z art. 24 ust 3 po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.
Pracodawca jest obowigzany zapoznac¢ pracownika z trescig procedury zgtoszen
wewnetrznych przed dopuszczeniem go do pracy.

CEL | ZAKRES PROCEDURY.

Niniejsza procedura ma na celu wskazanie kanatéw przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, sposoboéw ich przyjmowania i rozpatrywania oraz wskazuje
zastosowane przez pracodawce Srodki pozwalajgce na zapewnienie poufnos$ci osobom
zgtaszajacym naruszenia.

Procedura ma zastosowanie w szczegdlnosci w przypadkach naruszenia zasad,
wartosci, procedur oraz przepisow prawa w szczegdlnosci w aktach prawa Unii
Europejskiej oraz aktach prawa krajowego wydanych na ich podstawie.

Celem przyjetego przez pracodawce dokumentu jest:

kompleksowa regulacja problematyki ujawniania przypadkéw naruszen,

ochrona sygnalistow,

ochrona interesébw oraz wizerunku podmiotu poprzez wczesne wykrycie
i usuniecie zgtoszonych przypadkéw naruszen prawa oraz innych przyjetych przez
podmiot zasad,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

ZapisOw procedury nie stosuje sie:

jezeli naruszenie prawa godzi wyfacznie w prawa zgtaszajgcego lub zgtoszenie
naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie zgfaszajacego -
sygnalisty.

do sprawcy naruszenia prawa, jezeli na podstawie przepiséw prawa osoba ta korzysta
ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub zftagodzenia kary w zwigzku ze swoim
zachowaniem po popetnieniu naruszenia prawa, w szczegdlnosci dobrowolnym
ujawnieniem naruszenia prawa lub wspdétpraca z organami S$cigania lub innymi
wtasciwymi organami.

do zgtoszen anonimowych.

PODSTAWOWE DEFINICIE.

W dokumencie przyjmuje sie ponizsze definicje:

sygnalista — rozumie sie przez to osobe, o ktérej mowa w art. 4 Ustawy;

dziatania nastepcze - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszeh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;



dziatania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto 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 dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
kontekst zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
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 mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, witasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w Polityce;

osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalistg - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U.z2024r. poz. 17);

podmiot prawny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
podmiot publiczny- nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

. postepowanie prawnym - nalezy przez to rozumieé postepowanie toczgce sie na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;
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ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Polityce;
zgtoszenie anonimowe - oznacza przekazanie informacji o naruszeniach prawa,
nieprawidtowosciach czy niewfasciwych dziataniach w organizacji przez osobe
(sygnaliste), ktéra nie ujawnia swojej tozsamosci, w takim przypadku sygnalista
pozostaje anonimowy, co oznacza, ze nie podaje swoich danych osobowych,
a zgtoszenie jest sktadane bez mozliwosci ustalenia jego tozsamosci;

zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 haruszeniu prawa.;

zespot ds. przyjmowania zgtoszen dalej: ,Zespo6t” — podmiot zewnetrzny lub osoba
upowazniona do reprezentacji podmiotu prawnego, odpowiedzialna za przyjmowanie
zgtoszen oraz postepowaniem zgodnie z przyjetg w podmiocie prawnym wewnetrzng
procedura.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY ORAZ WEWNETRZNE KANALY PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN.
Ujawniane naruszenia przez sygnaliste moze dotyczy¢ zakresu wskazanego
w Zatgczniku nr 1 do niniejszego dokumentu.

Wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen zostaty wskazane w Zataczniku nr 2
»Sposoby dokonywania zgtoszen oraz przyjete przez pracodawce wewnetrzne kanaty
zgtoszen”.

Przyjete wewnetrzne kanaty zgtoszen obstugiwane sg tylko przez osoby Zespotu ds.
przyjmowania zgtoszed z zachowaniem poufnosci zgtoszedn i obiektywizmem
wyjasniania zgtoszonych nieprawidtowosci.

Zgtoszenie naruszen moze mie¢ charakter:

jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podlegajg utajnieniu.

UPRAWNIONY PODMIOT DO PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN.

Uprawnionym podmiotem do przyjmowania zgtoszen sg osoby wskazane
w Zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

Ponadto wskazany podmiot upowazniony jest do prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotne;.

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO ZGtASZANIA NARUSZEN.

Niniejszy dokument stosuje sie do osoby fizycznej, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa zgodnie z wykazem — Zatacznik nr 3 ,Wykaz oséb
fizycznych, ktére zgtaszaja lub ujawniajg publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca”.
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POUFNOSC DANYCH OSOB ZGtASZAJACYCH NARUSZENIA.

Niniejszy dokument oraz przyjete w nim procedury postepowania majg na celu
zapewnienie poufnosci sygnalistom.

Zabronione sg jakiekolwiek dziatania pracownikéw lub innych oséb zmierzajgce do
odkrycia tozsamosci sygnalisty. Wskazane zachowania traktowane bedg na réwni z
naruszeniem oraz podlegaé beda ocenie w ramach postepowania wyjasniajgcego
podobnie jak inne przypadki zgtoszonych naruszen.

Informacje dotyczgce lub pochodzace od sygnalistéw majg charakter niejawny i objete
sg catkowitg poufnoscia. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony tozsamosci
sygnalisty oraz wszelkich szczegdtow dotyczacych zgtoszonych naruszen.

ZADANIA ZESPOLU DS. PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN O NARUSZENIACH.

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

Inicjowanie i podejmowanie dziatan nastepczych;

Ochrona danych osobowych osoby sygnalisty, osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy oraz
danych innych oséb wskazanych w zgtoszeniu;

Zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osobom pomagajgcym
w zgtoszeniu i osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Potwierdzenie zgtaszajgcemu o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu lub innej formy kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ potwierdzenie oraz o ile przyjete przez pracodawce wewnetrzne
kanaty zgtoszen umozliwiajg wykonanie takiej czynnosci;

Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, w terminie nie przekraczajgcym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia;

Zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

Na wniosek sygnalisty zorganizowanie bezposredniego spotkania w dogodnym dla obu
stron terminie nie dtuzszym niz 14 dni.

ZADANIA | OBOWIAZKI SYGNALISTY.

Do obowigzkdw sygnalisty nalezy udzielanie niezbednych wyjasnien w trakcie
wszczetego i prowadzonego  postepowania  wyjasniajgcego  zwigzanego
Z naruszeniem.

Zgtoszenie powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
w tym co najmniej zakres danych wskazany w formularzu zgtoszenia zgodnie
z Zatacznikiem nr 4.

Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu naruszenia, wykorzystywanie
zgtaszania naruszen w ztej wierze w szczegélnosci dla celowego zaszkodzenia innej
osobie jest catkowicie niedopuszczalne i moze spowodowaé okreslone konsekwencje
dyscyplinarne i prawne w stosunku do sygnalisty.

Tryb zgtaszania naruszen okreslony w procedurze nie posiada zastosowania
w stosunku do przypadkéw obejmujacych sfere prywatnego zycia pracownikow lub ich
konfliktdw pracowniczych, pod warunkiem, ze wskazane przypadki nie wigzg sie
bezposrednio z dziatalnoscig pracodawcy lub nie stanowig Zrédta powstawania
naruszen.
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SRODKI OCHRONY SYGNALISTY.

Sygnalista jak réwniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzane ze zgtaszajacym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy
z pracodawcy zatrudniajgcym zgtaszajgcego nie mogg by¢ traktowanie niekorzystnie
przez pracodawce z powodu dokonania zgtoszenia.

Sygnaliscie przystuguje prawo do ochrony, gdy istniaty uzasadnione powody, aby
uwazac, ze zgtaszane informacje sg prawdziwe oraz pod warunkiem, ze zgtoszono
informacje zgodnie z procedurami przewidzianymi w przepisach prawa. Aby korzystac
z ochrony na mocy obowigzujgcych przepisdw, osoba dokonujgca zgtoszenia powinna
mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, iz informacje, jakimi dysponuje w momencie
zgtaszania sg prawdziwe. Wymog ten stanowi niezbedne zabezpieczenie przed
zgtoszeniami dokonywanymi w ztej wierze lub stanowigcymi naduzycie, poniewaz
zapewnia, aby osoba, ktéra w momencie zgtaszania celowo i $wiadomie przekazata
btedne lub wprowadzajgce w btad informacje, nie korzystata z ochrony prawnej.
Wobec sygnalisty, nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, o ktérych mowa w
art. 12§ 13 Ustawy.

ZGLASZANIE NARUSZEN.

Osoby, posiadajgce wiedze o istotnych naruszeniach w obszarach wskazanych
niniejszym dokumentem powinny dokonac¢ zgtoszenia naruszenia wskazujgc na fakty,
zdarzenia i okolicznosci im wiadome.

Osoba posiadajaca informacje o naruszeniach ma mozliwos¢ zgtoszenia tej informacji
nie tylko wewnatrz organizacji, ale réwniez na zewnatrz organizacji. Rekomenduje sie,
aby w pierwsze] kolejnosci zgtoszenia dokonaé w ramach kanatéw wewnetrznych.
Zwtaszcza w przypadku, gdy jest mozliwos¢ skutecznego zaradzenia problemowi w
ramach organizacji i nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

Kanaty zgtaszania naruszen umozliwiajgce przyjecie zgtoszenia naruszenia, dzielg sie na:
Wewnetrzny kanat zgtoszen — przyjete przez pracodawce srodki za pomoca, ktérych
sygnalisci mogg zgtasza¢ Zespotowi naruszenia;

Zewnetrzny kanat zgtoszen — przyjete przez Rzecznika Praw Obywatelski oraz Organy
publiczne srodki za pomocg, ktérych sygnalista z pominieciem wewnetrznych kanatéw
zgtoszen ustanowionych przez pracodawce moze dokonal zgtoszenia naruszenia
bezposrednio do w/w organdw;

Ujawnienie publiczne - podanie do wiadomosci publicznej informacji
0 haruszeniu.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Dokonywanie zgtoszenia zewnetrznego zaleca sie w szczegdlnosci, kiedy:

w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtoszen
wewnetrznych podmiot nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe;

w  przypadku dokonania  zgfoszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
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pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcy a sprawcg
naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

W przypadku, gdy naruszenie nie zostato odpowiednio ocenione lub zbadane lub nie
podjeto zadnych odpowiednich dziatan zaradczych sygnalista moze dokonac
ujawnienia publicznego.

Zgtoszenia nie mogg by¢ dokonywane sg w sposdb anonimowy. W przypadku, gdy
zgtoszenie dokonywane jest anonimowo, pozostawia sie je bez rozpatrzenia oraz
informuje sie sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

ZASADY OBStUGI ZGtOSZEN.

Kazde zgtoszenie o naruszeniu rejestrowane jest w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych.
Zespdt ma obowigzek potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania oraz podjecie, z zachowaniem nalezytej starannosci,
dziatan nastepczych.

Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy poinformowaé w rozsadnym terminie
o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem
i o powodach dokonania wyboru takich dziatan nastepczych.

Dziatania nastepcze podejmowane sg w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach
prawa oraz wskazujg srodki, jakie mogg zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa. Mogg obejmowaé, na przyktad, skierowanie sprawy do innych
kanatéw lub procedur, wszczecie dochodzenia wewnetrznego, podjecie czynnosci
majgcych na celu ustalenie/potwierdzenie stanu faktycznego przedstawionego
w zgtoszeniu, przeprowadzenie analizy merytorycznej tresci zgtoszenia w celu oceny
prawnej zaistnienia naruszenia prawa, rozstrzygniecie polegajagcym na uznaniu
zgtoszenia za uzasadnione albo zamknieciu dziatan nastepczych w zwigzku ze
stwierdzeniem, ze naruszenie prawa nie miato miejsca, sporzadzenie raportu
z rozpatrzenia zgtoszenia i przekazanie go kierownikowi jednostki organizacyjne;j.

W przypadku potwierdzenia wiarygodnosci zgtoszenia o naruszeniach podmiot ma
obowigzek powiadomienia stosownych organéw w przypadku zgtoszen majgcych
znamiona przestepstwa lub wykroczenia (stosownie do art. 304 Kodeksu postepowania
karnego) lub podjecia postepowania dyscyplinarnego w stosunku do naruszen
niemajacych znamion przestepstwa lub wykroczenia.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH.

Wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach naruszen, ujawnionych danych
osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych
w prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych nastepujace przepisy prawa:
Rozporzadzenie 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 — RODO;



b.
13.2.

13.3.
13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

XIV.
14.1.

14.2.

14.3.

Ustawe o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku.

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych
w trakcie stosowania Zespdt stosuje kanaty zgtoszen, ktére gwarantujg poufnosc
danych sygnalisty, ochrone danych osobowych zgodng z postanowieniami RODO,
obiektywizm

w postepowaniach wyjasniajgcych i dziataniach nastepczych.

Zakres przetwarzanych danych osobowych uzalezniony jest od zakresu podanego przez
sygnaliste w zgtoszeniu naruszenia i moze zawiera¢ katalog danych osobowych
wskazanych w ustawie w tym przede wszystkim dane identyfikujgce sygnaliste, dane
Swiadkow, dane oséb udzielajgcych pomocy sygnaliscie w zgtoszeniu.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zawarte sg w Zataczniku nr 5
do niniejszej procedury.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytgcznie uprawnionym
podmiotom wskazanym w prawie powszechnym (np. prokuraturze, sgdom) osobom

W rozumieniu niniejszego w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowigzkéw okreslonych w procedurze.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom
wyltacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem

i zwalczaniem przestepczo$ci lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscia
zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa, to jest w szczegélnosci
sgdom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym zadania zwalczania
przestepczosci oraz organom administracji pafistwowej.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane ma prawo do
zadania od AD dostepu do swoich danych osobowych w celu ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

PRZEPISY KARNE USTAWY.

Art. 54. [Przepisy karne dotyczgce uniemozliwienia lub istotnego utrudniania

zgtoszenial.

1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku.

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

Art. 55. [Przepisy karne dotyczace dziatania odwetowego].

1. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposdb uporczywy, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 56. [Przepisy karne dotyczgce ujawniania tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajace;j

w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej].

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w

dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.



14.4.

14.5.

XV.

Art. 57. [Przepisy karne dotyczace zgtoszenia lub ujawienia publicznego w przypadku
réwnoczesnego posiadania wiedzy, ze do naruszenia prawa nie doszto].

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

Art. 58. [Przepisy karne dotyczace braku ustanowienia procedury zgtoszen
wewnetrznych].

Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszed wewnetrznych,
wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym
naruszeniem wynikajacych z ustawy wymogoéw, podlega karze grzywny.

ZALACZNIKI.

Zatgcznik nr 1 - Zakres przedmiotowy podlegajgcy zgtoszeniu.

Zatacznik nr 2 - Sposoby dokonywania zgtoszen oraz przyjete przez pracodawce
wewnetrzne kanaty zgtoszen.

Zatgcznik nr 3 - Wykaz oséb fizycznych, ktére zgtaszaja lub ujawniajg publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Zatgcznik nr 4 — Wzér formularza zgtoszenia.

Zatacznik nr 5 - Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych w zwigzku
ze zgtaszaniem nieprawidtowosci przez sygnalistow.
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Zatacznik nr 1 - Zakres przedmiotowy podlegajacy zgtoszeniu.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1.

LN A WN

L N SN STy SR Y
Udh WNRO

=
(o)}

17.

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeAstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

. zdrowia publicznego;

. ochrony konsumentoéw;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

. intereséw finansowych Skarbu Parfstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencgji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

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

W szczegdlnosci ujawniane naruszenia przez osobe dokonujgcg zgtoszenia (sygnaliste) moze
dotyczyé takich obszardw jak:

Korupcja— moze wystepowac ryzyko korupcji w takich obszarach jak wydawanie
pozwolen  budowlanych, przydzielanie s$rodkdw finansowych, zarzadzanie
nieruchomosciami czy prowadzenie przetargow.

Zamoéwienia publiczne - Starostwa Powiatowe regularnie realizuja zamoéwienia
publiczne, np. na budowe drég, modernizacje budynkdéw czy zakup ustug i sprzetu, co
niesie ryzyko nieprawidtowosci, zméw przetargowych czy preferencyjnego traktowania
wykonawcow.

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos$¢ z wymogami — Starostwa Powiatowe moga
petni¢ nadzér nad przestrzeganiem norm bezpieczenistwa w produktach, np. w zakresie
nadzoru budowlanego czy nadzoru nad rynkiem.

Bezpieczenstwo transportu — Starostwa Powiatowe odpowiadajg za drogi powiatowe
i transport lokalny, wiec mogg wystepowaé ryzyka zwigzane z bezpieczeristwem
transportu, w tym zarzgdzaniem infrastrukturg drogowa.

Ochrona srodowiska — Starostwa sg odpowiedzialne za realizacje zadan zwigzanych
z ochrong $Srodowiska na poziomie lokalnym, np. wydawanie zezwolen srodowiskowych
czy kontrolowanie przestrzegania przepisow w tym zakresie.
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10.

11.

12.

13.

Zdrowie i dobrostan zwierzgt —Starostwa Powiatowe wspodtpracujg z inspekcja
weterynaryjng i majg pewne kompetencje zwigzane z nadzorem nad dobrostanem
zwierzat, zwtaszcza w kontekscie rolnictwa.

Zdrowie publiczne — Starostwa petnig funkcje zwigzane z ochrong zdrowia publicznego,
zwfaszcza

w zakresie zarzgdzania szpitalami powiatowymi i placdwkami ochrony zdrowia.
Ochrona konsumentéw — naruszenia mogg prowadzi¢ do ograniczenia praw
konsumentéw, np. w zakresie réwnego dostepu do ustug publicznych czy
transparentnosci dziatan administracyjnych.

Ochrona prywatnosci i danych osobowych — Starostwa przetwarzajg dane osobowe
mieszkancéw w rdznych procesach administracyjnych, co niesie ryzyko naruszenia
zasad ochrony danych osobowych.

Bezpieczenstwo sieci i systemdow teleinformatycznych — Starostwa korzystajg
z systemow teleinformatycznych do realizacji zadan administracyjnych, wiec istnieje
ryzyko naruszen bezpieczenstwa tych systemow, w tym cyberatakdw.

Interesy finansowe Skarbu Panstwa, jednostek samorzgdu terytorialnego
i UE — Starostwa zarzadzajg $rodkami publicznymi, w tym funduszami unijnymi, co
wigze sie z ryzykiem nieprawidtowosci finansowych i niewfasciwego wydatkowania
funduszy.

Rynek wewnetrzny UE, zasady konkurencji i pomoc panstwa oraz opodatkowanie oséb
prawnych — Starostwa mogg by¢ zaangazowane w projekty finansowane ze srodkéw
UE, co moze wptywaé na konkurencje oraz zasady pomocy panstwa.

Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej — Starostwa Powiatowe realizujg zadania, ktére mogg mie¢ wptyw na prawa
obywatelskie, np. w zakresie dostepu do ustug publicznych, przestrzegania praw
wiasnosci czy nadzoru nad dziatalnoscig gospodarcza.
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Zatacznik nr 2 - Sposoby dokonywania zgtoszen oraz przyjete przez pracodawce wewnetrzne

kanaty zgtoszen.

WEWNETRZNE KANALY DOKONYWANIA ZGtOSZEN

Adres do korespondencji
pocztowej

Kancelaria Doradcza Partner-System
ul. tuzycka 32

85 — 046 Bydgoszcz

»,Do rak wtasnych”

Na kopercie nalezy wskazac imie i nazwisko
Koordynatora oraz opisac koperte:

,Do rak wiasnych’.

Koordynatorzy:

Sebastian KOPACKI

Milena Paszta - Kopacka

Rozmowa telefoniczna z 728933894 Sebastian KOPACKI
Koordynatorem
Bezposrednie spotkanie z 728933894 Sebastian KOPACKI

cztonkiem Zespotu

APLIKACJA SLUZACA DO ZGtASZANIA NARUSZEN

Formularz On-line

https://app.gwizdek.legal/starostwoolesnica

Dedykowany, szyfrowany system
umozliwiajgcy zgtaszanie naruszenia.
Dostep do systemu: www.gwizdek.legal
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http://www.gwizdek.legal/

Zatacznik nr 3 - Wykaz osdéb fizycznych, ktére zgtaszajq lub ujawniajg publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a.
b.
C.

@™ 0 o

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspélnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawne;j;

osoba sSwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

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

. zotnierz 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).
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Zatacznik nr 4 — Wzor formularza zgtoszenia.

Przeczytaj przed wypetnieniem !!1:

Pamietaj! Za pomocq formularza nie przesytaj informacji i dokumentéw o charakterze niejawnym oraz zawierajgcych dane osobowe szczegdlnej kategorii
w rozumieniu art. 9 RODO (dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglqdy polityczne, przekonania religijne lub swiatopoglgdowe,
przynaleznosc¢ do zwiqzkow zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub danych dotyczqcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby).

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZEN

INFORMACJE OGOLNE

Kogo dotyczy zgtoszenie
(np. nazwa podmiotu, nazwa komérki podmiotu, imie
i nazwisko konkretnej osoby)

Data wypetnienia formularza

Miejscowos¢ wypetnienia formularza

DANE KONTAKTOWE ZGtASZAJACEGO

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

KONTEKST PRACY Z PODMIOTEM
(zgodnie z wykazem zatqcznika nr 3)

INFORMACIJE O NARUSZENIU

Data zaistnienia badz powziecia informacji o naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

Czy naruszenie zostato zgtoszone takze do innego O tak (prosze wskazaé organ)

organu? .
& O nie

OPIS ZGLASZANEGO NARUSZENIA

(opis zdarzenia, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca, okolicznosci zdarzenia, wskazanie potencjalnych swiadkow
zdarzenia)

POTENCJALNI SWIADKOWE NARUSZENIA

(o ile to mozliwe podaj imie, nazwisko, stanowisko Swiadka)
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WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA NARUSZENIA

OSWIADCZENIA ZG£ASZAJACEGO NARUSZENIE

(nalezy postawic krzyzyk przy oswiadczeniu)

Oswiadczam, iz jestem swiadomy odpowiedzialnosci wskazanej w Ustawie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku -

art. 57. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,

karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Oswiadczam, iz dziatam w dobrej wierze i w interesie publicznym, zgtaszajac lub ujawniajac informacje o naruszeniu prawa.

Mam swiadomos¢, iz osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie débr osobistych

od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

WYKAZ ZAtACZNIKOW DOtACZONYCH DO ZGtOSZENIA

(Data, podpis)
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Zatacznik nr 5 - Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze
zgtaszaniem nieprawidtowosci przez sygnalistow.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU ZE ZGLASZANIEM NIEPRAWIDLOWOSCI PRZEZ SYGNALISTOW

Na podstawie art. 13 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), przekazujemy Pani/Panu ponizsze informacje zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana
danych osobowych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Starosta Olesnicki

ul. J. Stowackiego 10

56- 400 Olesnica

Z AD mozna sie skontaktowac:

—  tel.: 71/314-01-14, 71/314-01-11

— fax: 71/314-01-10

e-mail: biuropodawcze@powiat-olesnicki.pl

Administrator danych osobowych

Dane kontaktowe AD

Dane kontaktowe 10D mgr inz. Sebastian KOPACKI - iodo@ powiat-olesnicki.pl
Dane kontaktowe Z koordynatorem mozna sie skontaktowac za pomocg wyznaczonych kanatéw zgtoszen
Zespotu ds. przyjmowania zgtoszen wskazanych w procedurze zgtoszerh wewnetrznych.

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U 2024 poz. 928) tj.:

X - art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — obowigzek Administratora, w zwigzku z przepisami
Cele przetwarzania oraz podstawa . . —
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu
rawna

P X realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszerh wewnetrznych,
przetwarzania . . L . o
- art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw,

jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.
- lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pan/i na zachowanie anonimowosci
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
Okres, przez ktory beda przetwarzane | w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

A Dane osobowe zwykte sygnalisty niezbedne do przyjecia zgtoszenia o nieprawidtowosciach i
Rodzaj Danych osobowych L
dziatan wskazanych ustawa.

Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom,
tj. whasciwym organom, w przypadku prowadzenia dziatar nastepczych. Szczegdlne przypadki,
gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych: w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu

. zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych,
Odbiorcy danych

. K gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw
Podmiot przetwarzajacy

prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia zostanie Pani powiadomiona/Pan
powiadomiony. Powiadomienie moze nie zostaé¢ przekazane, jezeli mogtoby to zagrozi¢
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.
Ponadto w ramach podpisanej umowy powierzenia dane zostang udostepnione podmiotowi
obstugujagcemu zgtoszenia oraz dostawcy systemu informatycznego do przyjmowania
zgtoszen.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych (z uwzglednieniem art. 8 ust. 6 ustawy
o ochronie sygnalistdw) oraz prawo zgdania ich sprostowania. Prawo do przeniesienia do
Prawa osoby, ktérej dane dotycza innego administratora, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, sprzeciwu, bedg
przystugiwad, jezeli spetnione zostang przestanki okreslone bezposrednio w RODO. Przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
Dodatkowe informacje profilowaniu, ktére odbywatoby sie bez udziatu cztowieka i wywotywato skutki prawne lub w

podobny sposéb wptywato na Panig/Pana.
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