ZARZADZENIE NR 11 /2024
z dnia 23 wrzesnia 2024 roku
Dyrektora Zespolu Szkél Transportowo-Elektrycznych Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego w Ostrowie Wielkopolskim

W sprawie: wprowadzenia polityki wewnetrznego zglaszania naruszen oraz ochrony

sygnalistow

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 . poz.

928) oraz innych przepisow prawa, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Polityke wewnetrznego zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistéw

§2
W ramach niniejszej Polityki wprowadza sie Procedure zgloszen wewnetrznych (Czesé¢ B -
Polityki wewnetrznego zglaszania naruszen oraz ochrony sygnalistow) zgodnie z art. 25.1
wyzej] wymienionej ustawy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzednia 2024 .



POLITYKA WEWNETRZNEGO ZGLASZANIA

NARUSZEN
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

ZESPOL SZKOL. TRANSPORTOWO-ELEKTRYCZNYCH
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

Niniejszy dokument przeznaczony jest do wykorzystania w dzialalnosci Administratora Danych.
Ujawnienie lub kopiowanie zawarto§ci dokumentu wymaga pisemnej zgody.
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Polityki nie udostepnia sie osobom i podmiotom trzecim.
Nie podlega publikacji na stronach internetowych nalezacych do AD.
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CZESC A - POLITYKA WEWNETRZNEGO ZGLASZANIA '
NARUSZEN ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW — ZASADY OGOLNE



ROZDZIAL I - INFORMACJE OGOLNE

_FJ

Dyrektywa i Ustawa zwracaja uwage na konieczno$é zapewnienia, by wdrazane przez pracodawcow
procedury umozliwiaty zachowanie petnej poufnosci oraz uniemozliwiaty (bezposrednio lub posrednio)
identyfikacje Sygnalisty.

Na upowaznionych przez kierownika jednostki organizacyjnej osobach do przyjmowania zgloszen ciazy
obowigzek przeprowadzenia testu skutecznosci przyjetych wewngtrznych kanatow zgloszen. Tylko osoby
upowaznione mogg mie¢ dostep do zgloszeni i informacji w nich zawartych.

Bezpieczne wewngtrzne kanaty do dokonywania zgloszen wskazane w dalszej czgsci dokumentu maja
zapewni¢ prawidlowy przeplyw informacji, przy Jednoczesnym zachowaniu poufnodci 0séb zglaszajacych
naruszenie.

Przyjete w dokumencie rozwiazania oraz procedury zapewni¢ maja osobom zglaszajacym naruszenie
skuteczng ochrone poprzez zapewnienie poufnosci, ochrony danych i ochrong przed dzialaniami
odwetowymi.

Przyjete rozwigzania maja réwniez zapewnié¢ poufnosé oraz ochrong osobom, ktorych zgloszenie dotyczy.
Pracodawca zobowiazany jest do podjecia dziatan nastepczych wynikajacych ze zgloszen. Dziatania
nastepcze maja doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem zgloszenia.

Niniejsza Polityka zgfaszania naruszen w ramach ustanowionych wewnetrznych kanaléw obejmuje takie
elementy jak:

wskazanie wewngtrznych kanalow i procedur przyjmowania zgloszen, ustanowionych i obstugiwanych
w sposob zapewniajacy poufnosé i ochrone tozsamosci Sygnalisty. ale tez wszystkich 0séb wymienionych
w zgloszeniu.

wyznaczenie Zespolu ds. przyjmowania zgloszen, dajacego rekojmi¢ zachowania poufnosci,
posiadajacego kompetencje i niezaleznoé¢ niezbgdna do podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku ze
zgloszeniami.

- zapewnienie zrozumiatych i fatwo dostgpnych informacji na temat procedur na potrzeby dokonywania

zgloszen zewnetrznych do wlasciwych organéw.

. Zapisow niniejszej Polityki nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa zglaszajacego

lub zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wylgeznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego -
Svgnalisty.

- Zapisow nie stosuje si¢ do sprawcy naruszenia prawa, jezeli na podstawie przepisdw prawa osoba ta

korzysta ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary w zwiazku ze swoim zachowaniem po
popetnieniu naruszenia prawa, w szczegdlnosci dobrowolnym ujawnieniem naruszenia prawa lub
wspdlpracg z organami $cigania lub innymi wiasciwymi organami.

- Tryb zglaszania naruszen okreslony w Polityce nie posiada zastosowania w stosunku do przypadkow

obejmujgcych sfere prywatnego Zycia pracownikéw lub ich konfliktow pracowniczych, pod warunkiem, ze
wskazane przypadki nie wiaza si¢c bezposrednio z dziatalnoscig pracodawcy lub nie stanowia zrodla
powstawania naruszen.



ROZDZIAL 11 - CEL 1 ZAKRES STOSOWANIA POLITYKI
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Polityka skfada si¢ z nastepujacych czesci:

a. CZESC A - Polityka wewnetrznego zglaszania naruszen oraz ochrony Sygnalistow — zasady ogolne.
b. CZESC B - Procedura zgloszen wewnetrznych (stanowiaca odrebny dokument).
Niniejsza Polityka zostala przyjeta w poczuciu odpowiedzialnosci za efektywne dzialanie funkcjonujacego
systemu, dbalo$ci o poszanowanie interesu i wizerunku podmiotu oraz celem realizacji wymogéw przepisow
prawa.

Przyjete w dokumencie procedury maja na celu zapewnienie najwyzszych standardow w obszarze ochrony
danych osobowych nie tylko Sygnalisty, ale wszystkich osob, ktorych zgloszenie dotyczy oraz 0séb trzecich
wskazanych w zgloszeniu.

Polityka ma zastosowanie w szczegdlnosci w przypadkach naruszenia zasad, warto$ci, procedur oraz przepisow

prawa w szczegolnosci w aktach prawa Unii Europejskiej oraz aktach prawa krajowego wydanych na ich

podstawie.

Celem Polityki jest:

b. okreslenie obowiazkéw o0séb funkeyjnych oraz zasad prowadzenia postepowan wewnetrznych w ramach
rozpatrywania zgloszen;

¢. stworzenie skutecznych procedur pozwalajacych na zgodne z przepisami przyjecie zgloszen wewnetrznych
oraz zapewnienie ochrony danych osobowych Sygnalisty oraz innych o0séb wskazanych
w zgloszeniach;

d. ochrona Sygnalisty w przypadku potwierdzenia informacji znajdujacych sie w zgloszeniu.

Ujawniane naruszenia przez osobe dokonujgca zgloszenia (Sygnaliste) moze dotyczy¢ zakresu wskazanego

w Zalagczniku nr 1 do niniejszego dokumentu.

Niniejszy dokument stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa zgodnie z wykazem — Zalacznik nr 2 »Wykaz osob fizycznych, ktére zglaszaja lub
ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiazanym z praca”.

ROZDZIAL III - DOKUMENTY ODNIESIENIA

Podstawa do opracowania niniejszego dokumentu byly:

a. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE. L Nr 305, str. 17) tzw. ,dyrektywa o ochronie
sygnalistow™:

b. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 27.04.2016 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 (Dz. Urz. UE L 1 19, s. 1, ze zm.);

c. Ustawa z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1781);

d. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U 2024 poz. 928).



ROZDZAIL 1V - PODSTAWOWE DEFINICJE

[§®]

W dokumencie przyjmuje si¢ definicje terminéw wynikajace z tresci art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U 2024 poz. 928).
Jesli mowa w dokumencie o:

a.

Dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosei przez postepowanie wyjasniajace,
wszezecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia. dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych;

Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode
Sygnaliscie. w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktéorym Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang Sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dzialan;

Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumied przeszte, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkeji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w Polityce;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, kiérej ustawa przyznaje zdolnosé prawna, wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba. ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powiazana;

. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobeg fizyczna, ktora pomaga

Sygnaliscie w  zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w  kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

Osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktora moze doswiadezy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé podmiot publiczny lub podmiot prywatny.

Podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumieé 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);



Postgpowaniu prawnym - nalezy przez to rozumieé postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepisdw
prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnoscei postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow publicznych, albo postepowanie toczace sie na
podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego, w szczegdlnosei antymobbingowych;

- Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej;

. Zgloszeniu - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie

zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Polityce;

. Zgloszenie anonimowe - oznacza przekazanie informacji o naruszeniach prawa, nieprawidtowosciach czy

niewlasciwych 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.

. Zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi

prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

- Zgloszeniu zewngtrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Zespol ds. przyjmowania zgloszen dalej: ..Zespot” — podmiot zewnetrzny lub osoba upowazniona do
reprezentacji podmiotu prawnego, odpowiedzialna za przyjmowanie zglosze oraz postepowaniem
zgodnie z przyjeta w podmiocie prawnym wewngtrzng procedura.

ROZDZIAL V - OBOWIAZKI PODMIOTU

I. Podmiot zobowiazany jest do:

a. Ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania i przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,procedura zgloszen wewnetrznych”.
b.  Wprowadzenia wewnetrznej procedury zgloszen wewnetrznych po konsultacjach z:
a) zakladowa organizacja zwigzkowa albo zakladowymi organizacjami zwiazkowymi, jezeli dziala
wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwiazkowa, albo
b) przedstawicielami oséb $wiadczacych prace wylonionymi w trybie przyjetym w podmiocie, jezeli
nie dziata w nim zakiadowa organizacja zwigzkowa.,
¢. Konsultacje, o ktorych mowa powyzej, trwaja nie krocej niz 5 dni i nie dhuzej niz 10 dni od dnia
przedstawienia projektu procedury zgloszeri wewngetrznych.
d.  Procedura zgloszen wewnetrznych wehodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujacych pracg w sposéb przyjety w podmiocie.
¢.  Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawg swiadczenia pracy lub ustug lub pemienia funkcji, lub petnienia stuzby podmiot prawny
przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
f. Wprowadzenia wewnetrznych kanatow dokonywania zgloszen;
g. Prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych;
ponadto:

h.

Zapewnienia kazdemu potencjalnemu zglaszajacemu naruszenie prosty i poufny dostep do Zespotu
odpowiedzialnego za obstuge naruszen przepiséw obowiazujacego prawa oraz regulacji obowigzujgcych
u pracodawcy;

Zapewnienie ochrony przed dzialaniami odwetowymi podejmowanymi nie tylko bezposrednio wobec
0s0b dokonujacych zgloszenie, ale takze przed dziataniami odwetowymi, ktére moga by¢ podejmowane

7



(5]

posrednio, w tym wobec 0sdb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, wspotpracownikéw lub krewnych
osoby dokonujacej zgloszenia, ktérzy sa réwniez zwigzani zawodowo z pracodawca. klientem lub
ustugobiorcg osoby dokonujacej zgloszenia;
J. Podjecie wlasciwych krokéw wobec kazdego pracownika, ktory prébuje dokonaé dziatania odwetowego
wobec Sygnalisty lub dokona¢ dziatania odwetowego na kimkolwiek, kto dostarcza informacje
0 naruszeniu, przyczynia sig do tego, ze informacje maja by¢ dostarczone lub kto w inny sposob pomaga
w dochodzeniu.
Odpowiednia realizacje ustawowych zadan osiaga sie przez:
a.  Osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom, w tym korupeji;
Promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;
Zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwéj systemus
Ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikow, w sposob zapewniajacy efektywnosé systemu;

@ e e o

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad skutecznoscia wdrozonego systemu, w szczegdlnosci
poprzez:
a) przestrzeganie ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
b) zglaszanie naruszen wlasciwym organom i monitorowanie skutecznosci wprowadzonych procedur.
Pracownicy pracodawcy wspolpracujg z Zespolem w zakresie:
a.monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikdw,
b.  wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,
¢.zapewnienia warunkow sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen.
Pracownicy, odpowiadaja w szczegdlnosci za:
a. przestrzeganie warto$ci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;
b. zglaszanie naruszen;
¢. udostgpnienie osobom / organom upowaznionym informacji niezbednych do wyjasnienia naruszenia.
W celu rozpatrywania zgloszen oraz w celu zapewnienia komunikacji z osoba dokonujaca zgloszenia, a
takze w celu prowadzenia we wlasciwy sposéb dziatan nastepezych w zwiagzku ze zgloszeniem osoby, ktore
beda odpowiedzialne za rozpatrywanie zgloszen, powinni by¢ przeszkolone w zakresie przepisdw o ochronie
danych osobowych.

ROZDZIAI: VI - ZADANIA ZESPOLU DS. PRZYJMOWANIA
ZGYLOSZEN

1.

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

a. Przyjmowanie i weryfikacja zglosze;

b. Inicjowanie i podejmowanie dziatan nastepczych;

¢. Ochrona danych osobowych osoby Sygnalisty, osoby, ktérej zgloszenie dotyczy oraz danych innych os6b
wskazanych w zgloszeniu;

d. Ograniczenie dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom;

c¢. Zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby. ktorej dotyczy
zgloszenie oraz innym osobom wskazanym w zgloszeniu;

Prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych;

g. Zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, a takze,
wuzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o powolywanie zespotow, ktorych sklad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy;

h. Potwierdzenie zglaszajacemu o przyjeciu zgloszenia w terminie 7 dni od dnia Jego otrzymania, chyba ze
zglaszajacy nie podat adresu lub innej formy kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie oraz o ile
przyjete przez pracodawce wewnetrzne kanaly zgloszen umozliwiaja wykonanie takiej czynnosci;

I. Przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej, w terminie nie przekraczajacym 3 miesiecy od
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potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu,
3 miesigey od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia;

J. Zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowar;

k. Na wniosck zglaszajacego zorganizowanie bezposredniego spotkania w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku;

I Przechowywanie danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika
informacji obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych
zglaszajgcego.;

m. Przechowywanie danych znajdujacych sie w rejestrze zgloszenn wewnetrznych przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego;

n. Wnioskowanie do pracodawcy o powolanie doraznych komisji, audytéw majacych na celu ustalenie stanu
faktycznego naruszeit wskazanych w zgloszeniu oraz przygotowanie raportu.

0. Czlonkiem komisji nie moze by¢:

— zglaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

— osoba, ktorej dotyezy zgtoszenie;

— osoba bgdaca bezpoérednim podwhadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

— osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

— osoba wykonujgca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie przedmiotem
badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy tego typu);

— osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do Jjej bezstronnosci
z innych przyczyn.

p. Formulowanie zalecefi lub rekomendacji dotyczacych dziatan naprawczych Ilub dyscyplinarnych
w stosunku do o0séb odpowiedzialnych za naruszenia, w zaleznosci od wynikéw postepowania
wyjasniajacego oraz proponowanie zmian proceduralnych w organizacji, ktore maja na celu zapobieganie
przysztym naruszeniom.

ROZDZIAL VIII - SRODKI OCHRONY SYGNALISTY

(o8]

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze
mial uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
Jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 haruszeniu prawa.

. Dane osobowe Sygnalisty, 0s6b pomagajacych w zgloszeniu oraz 0séb powigzanych s sygnalistg pozwalajace

nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba 7e za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Przepisu nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia whasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sadowemu.

- Podmiot po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia

lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

. Dane osobowe., ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.



7. Celem wiasciwej realizacji zadan pracodawca wdraza odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, ktore

chronig przed dzialaniami odwetowymi oraz gwarantuja poufno$¢, integralnosé i dostepnosé przetwarzanych

danych zwigzanych ze zgloszeniem — Zatacznik nr 8 ,Srodki techniczne i organizacyjne ochrony Sygnalisty™.

ROZDZIAL IX - ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI

l. Zapewnia si¢ catkowita poufnos$é Sygnalistow zglaszajacych naruszenie badz uzasadnione podejrzenie jego

wystapienia, osobom pomagajacym w zgloszeniu oraz osobom powigzanym z sygnalista.

[S®]

Zabronione s3 jakiekolwiek dziatania zmierzajace do odkrycia tozsamosci Sygnalisty.

3. Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistow majq charakter niejawny i objete sa catkowita poufnoscia

i ochrona.

4. Dzielenie si¢ informacjami wskazanymi w naruszeniach dopuszczalne jest jedynie w stosunku do uprawnionych
0s6b, wylacznie w scistym zakresie dotyczacym danej sprawy. Informacje w tym zakresie pozostaja do
wylacznej wiadomosci:

a.

Kierownika jednostki organizacyjnej (z wylaczeniem danych osobowych Sygnalisty oraz innych o0sob
wskazanych w treéci zgloszenia, jezeli ich ujawnienie zagrozitoby poufnosci i moglo wplyna¢ na
prowadzone postepowanie),

Zespolu ds. przyjmowania zgloszen,

Wybranych pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania zgtoszonych
naruszen — o ile przekazanie wskazanych informacji konieczne jest dla rozstrzygniecia sprawy (np. czlonkéw
komisji powotywanych doraznie do wyjasnienia zgloszenia naruszenia prawa, upowaznionych pisemnym
upowaznieniem zobligowanych do zachowania poufnosci w formie pisemne;j).

Do srodkéw zapewniajgcych zachowanie bezpieczenstwa Sygnalisty zalicza sie rowniez;

a. zapewnienie poufnych kanaléw zgtaszania naruszen,

b.  przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej bezwzglednie
obowigzujace przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagaja ujawnienia informacji dotyczacych
naruszenia wlasciwym organom.

ROZDZIAL X - ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Jezeli praca byta, jest lub ma byé $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie mogg byé

podejmowane dziafania odwetowe, polegajace w szczegolnosei na:

a.
b.

C.

odmowie nawigzania stosunku pracy:;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu
umowy o pracg na okres probny, nie zawarciu kolejnej 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, 7e zostanie z nim zawarta taka umowa;

obniZeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwiazanych z praca lub obnizeniu
wysokosei tych swiadezen:

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy:

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy:
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[ nalozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub s$rodka o podobnym
charakterze;

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n. mobbingu;
dyskryminacji:

p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q. wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

r.  nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie. w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania:

s. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego:;

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

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegolnosci dobrego
imienia sygnalisty.

v. za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze probe
lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego j/w

w. na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, Zze podjete dzialanie, o ktérym mowa w, nie jest dzialaniem
odwetowym.

Jezeli praca lub ushugi byly, sa lub maja byé $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, przepis pkt.

10.1 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub pelnionej funkcji. nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.
Jezeli praca lub uslugi byly, sa lub maja byé $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, dokonanie

zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziafan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosei:

a. wypowiedzenie umowy, ktdrej strona jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub sSwiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

b. nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszezono sie dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz przecietne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej .,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie dobr osobistych
od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg z tytutu naruszenia praw innych osob lub
obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzic, ze zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczgcia postgpowania dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa powyzej, Sygnalista
moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.
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8.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep
nie stanowig czynu zabronionego.

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalista.

Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powiazanej, w szczegblnosci stanowiacej wlasnosé Sygnalisty lub go
zatrudniajace;.

ROZDZIAL XI - ZGEL.ASZANIE NARUSZEN

I

(o)

6.

Osoby, posiadajagce wiedze o istotnych naruszeniach w obszarach wskazanych niniejszym dokumentem
powinny bezzwlocznie dokonaé zgloszenia naruszenia wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci im
wiadome. Osoby te powinny dziala¢ w dobrej wierze oraz w oparciu o racjonalne elementy faktyczne.

Kanaty wewnetrzne umozliwiaja dokonywanie zgloszen na pismie lub ustnie. Zgloszenie ustne moze by¢
dokonane telefonicznie lub za posrednictwem innych systeméw komunikacji glosowej wskazanych
I przyjetych przez podmiot, przez formularz on-line oraz na wniosek osoby dokonujacej zgloszenia, za pomoca
bezposredniego spotkania zorganizowanego w rozsadnym terminie.

. Osoba posiadajaca informacje o naruszeniach ma mozliwosé zgloszenia tej informacji nie tylko wewnatrz

organizacji, ale rowniez na zewnatrz organizacji. W pierwszej kolejnosci zgtoszenie nalezy dokonaé w ramach

kanatow wewnetrznych. Zwlaszcza w przypadku, gdy jest mozliwosé skutecznego zaradzenia problemowi

w ramach organizacji i nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

Kanaly zglaszania naruszen — to narzedzia umozliwiajace przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktére dzielg sie na:
a. Wewnetrzny kanal zgloszen — przyjete przez podmiot $rodki za pomocg, ktorych sygnalisci moga

zglasza¢ nieprawidlowosci Zespotowi.

b. Zewnetrzny kanal zgloszen — przyjete przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz Organy publiczne
srodki za pomoca, ktorych Sygnalista z pominigciem wewnetrznych kanatéw zgloszen ustanowionych
przez pracodawce moze dokona¢ zgloszenia naruszenia bezposrednio do w/w organdw.,

- Sygnalista moze zglosi¢ naruszenie do wlasciwego organu w przypadkach.

a. Jesli uprzednio dokonat zgloszenia za posrednictwem wewngtrznego kanatu, ale mimo tego, problem nie
zostal rozwigzany.

b. Jesli Sygnalista ma uzasadnione powody by sadzié, ze w wyniku wewngtrznego zgloszenia doswiadczy
dzialafh odwetowych lub 7e wilasciwe organy bylyby bardziej odpowiednie do podjecia dziatan
wyjasniajacych. Moze wtedy dokona¢ zgloszenia bezposrednio w ramach kanatu zewnetrznego. Taka
sytuacja bedzie miata miejsce, zwlaszeza gdy istnieje ryzyko ukrycia, naruszenia lub zniszczenia
dowoddéw wewnatrz organizacji.

Zgloszenia kanatem wewngtrznym nie moga byv¢é dokonywane sa w sposob anonimowy. Zgloszenie

powinno by¢ udokumentowane i szczegétowo opisane w celu umozliwienia zbadania zasadnoéci zgtoszonych
faktow.

ROZDZIAL XII - WEWNETRZNE KANALY PRZYJMOWANIA
ZGLOSZEN

1.

Wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen zostaly wskazane w procedurze zgtoszen wewnetrznych -
Zalgcznik nr 3 - ,,Sposoby dokonywania zgloszen oraz przyjete przez pracodawce wewnetrzne kanaly
zgloszen™.
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Przyjete przez pracodawce wewnetrzne kanaty zgloszen obstugiwane s tylko przez osoby do tego
upowaznione bez wzgledu czy jest to wyznaczony do tego celu pracownik/pracownicy badz zewnetrzny
podmiot.

Powyzsze wewngtrzne kanaly zgloszen dostepne sa rowniez dla kontrahentéw, partneréw oraz wykonujacych
Jakiekolwiek czynnosci w imieniu lub na rzecz podmiotu.

Wewnetrzne kanaly zgloszen musza dawa¢ gwarancje rozliczalnosci i poufnosdci prowadzonych dziatan.
Korespondencja otrzymana w trybie wskazanym w procedurze jest przekazana bezposrednio do oznaczonego

adresata bez otwierania koperty.
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ROZDZIAL XIII - TRYB PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
ZGLOSZEN

1.

oo

N

Odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgloszeri o naruszeniu dokonywanych kanalem wewnetrznym sa:

Zespot ds. przyjmowania zgloszen — dalej Zespél.

Na wniosek Zespotu mozna na czas prowadzenia postgpowania powota¢ inne osoby — np. bieglego, eksperta,
podmiotu  zewnetrznego  lub  dodatkowej komisji  do  wyjasnienia  konkretnego zgloszenia.
W przypadku powotania dodatkowej komisji pracodawca zobowiazany jest wskazac jej sktad, kompetencje oraz
zakres przedmiotowy dzialania. Wskazane podmioty nie maja dostepu do danych osobowych Sygnalisty
umozliwiajacych jego identyfikacje.

- Osoby wyznaczone do Zespotu powinny zobowigza¢ sig do zachowania poufnosci zgodnie z Zatacznikiem nr 7

niniejszego dokumentu.

. Zgloszenie moze rowniez zostaé dokonane na wniosek Sygnalisty w toku bezposredniego spotkania

z pracodawca, w ktorym udzial bierze rowniez przedstawiciel Zespotu.

- Wskazane powyzej spotkanie z Sygnalista powinno by¢ udokumentowane w nastepujacy sposob:

& nagranie rozmowy w formie trwatej i mozliwej do odtworzenia, z ktdrej sporzadza sie protokol,
b.  pisemna notatka sporzadzona przez przedstawiciela Zespotu,

- Osobie dokonujacej zgloszenia nalezy zapewni¢ mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

dokumentu ze spotkania poprzez jego podpisanie.

. Jezeli zgloszenie zostanie ztozone anonimowo lub zawieraé bedzie nieprawdziwe dane osobowe Sygnalisty,

mozliwe sg nastepujace tryby postepowania:

a. Zignorowanie zgloszenia: Pracodawca moze zdecydowac. ze anonimowe zgloszenia nie beda brane pod
uwage, co jest zgodne z przepisami, jesli w wewnetrznych procedurach organizacji nie ma zapiséw o ich
rozpatrywaniu. W takim przypadku zgloszenie nie jest analizowane ani weryfikowane.

b. Rozpatrzenie zgloszenia na zasadzie wyjatku: Nawet jesli pracodawca nie jest zobligowany do
przyjmowania anonimowych zgloszen, moze uznaé, ze zgloszone informacje sa na tyle istotne, ze warto je
rozpatrzyC. Zgloszenie moze wtedy zostaé¢ poddane wstepnej analizie, a jesli okaze si¢ zasadne, organizacja
moze podja¢ dziatania naprawcze.

¢. Ocena zgloszenia pod katem tresci: W przypadku anonimowych zgloszen pracodawca moze skupié sie
wylgcznie na tresci, bez mozliwosci skontaktowania si¢ z sygnalista w celu uzupeknienia informacji. Jesli
zgloszenie zawiera szczegdly pozwalajace na weryfikacje, pracodawca moze przeprowadzié¢ dochodzenie.

d. Dokumentowanie anonimowych zgloszen: Nawet jesli pracodawca nie przewiduje mozliwosci
anonimowego zglaszania, warto prowadzi¢ rejestr takich zgloszen, aby monitorowaé ewentualne
powtarzajace si¢ nieprawidtowosci lub problemy:.

ROZDZIAL XIV - ZAKRES PRZEKAZYWANYCH INFORMACJI W
SKEADANYCH ZAWIADOMIENIACH

I

Sygnalista, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy, powinien
w zgloszeniu uwzgledni¢ nastepujace informacje:

a. zwigzly opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow,

b. wskazanie naruszonych regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw etycznych,

¢. wskazanie podmiotu, osoby lub komérki organizacyijne;j, ktorej dotyczy naruszenie,

d. wskazanie czy zgloszenie dotyczy zdarzenia przeszlego czy mozliwosci wystapienia potencjalnego
naruszenia w przysziosci ze wzgledu na zaniechania lub podjete dziatania,

zrodto wiedzy o naruszeniu,

Thoo

. wskazanie 0s6b majacych zwiazek ze sprawa (w tym ewentualnych Swiadkéw lub 0séb, z ktorymi Sygnalista
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b

kontaktowat si¢ w danej sprawie, dowodow, ktore moga mie¢ istotny wplyw na rozpatrzenie),

oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka zwiazanych ze sprawa (o ile to mozliwe).

W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktorych mowa powyzej, Sygnalista powinien dokonaé
zgloszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania petnych informacji jest uzasadniony
w przypadku niewiedzy lub gdy ujawnienie informacji mogloby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty.

ROZDZIAL XV - NADANIE SPRAWIE BIEGU

!\)

(O8]

Zespot, potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgloszenia w terminie siedmiu (7) dni od jego otrzymania.

Wraz z potwierdzeniem Zespot zobowiazany jest powiadomi¢ Sygnaliste o przyshugujacym mu zakresie praw
i obowiazkdw oraz o dalszych etapach postgpowania.

Podmiot zobowiazany jest zlozy¢ do wlasciwego organu zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie spelnia znamiona czynu zabronionego
w trybic art. 304 Kodeksu postepowania karnego.

Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen nalezy traktowa¢ z nalezng powagg i starannoscia, a takze
z zachowaniem obiektywizmu i poufnosci, w szczegolnosci dotyczacej danych Sygnalisty i osdb, ktorych
zgloszenie dotyczy.

Postepowanie wyjasniajace prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia 0séb,
ktérych sprawa dotyczy.

W trakcie postgpowania wyjasniajacego wszystkie informacje zawarte w zgloszeniu powinny by¢ sprawdzone
oraz obiektywnie ocenione.

Osoba, ktdrej negatywne czyny stanowia Jedynie przedmiot podejrzenia, do czasu zakonczenia postepowania
wyjasniajgcego nie moze ponosié odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dzialania skierowane
przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze zgloszeniem sa zabronione.

Zgloszenia naruszen powinny byé rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia  wplywu, chyba, ze za
nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

Kazde przyjete przez Koordynatora zgtoszenie powinno zostaé wprowadzone w rejestr zgodnie z przyjetymi w
przepisach parametrami.

ROZDZIAL XVI - POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

]

Po wplynigciu zgloszenia wstepna weryfikacja przeprowadzana jest bezposrednio przez Koordynatora lub
powolang do tego celu komisje.

Wstepna weryfikacja dokonywana jest bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu 3 dni od daty
otrzymania zgloszenia, chyba, ze z uzasadnionych przyczyn konieczne jest szybsze wszczecie postepowania.
Odrzucenie zgloszenia naruszenia nastepuje, jezeli wyniki wstepnej weryfikacji wskazuja, ze jest ono
W oczywisty sposob bezzasadne. W innych przypadkach zgtoszenie podlega rejestracji i wszczynane jest
postepowanie wyjasniajgce w ramach prowadzonych dziatan nastepczych.

Postepowanie wyjasniajace i dziatania nastepcze prowadzone sg przez Zespol badz wyznaczona na wniosek
komisje.

Wstepna werytikacja zgloszenia naruszenia oraz postepowanie wyjasniajace moze zosta¢ zlecone do realizacji
przez audytorow wewnetrznych na wniosek Zespotu.

Podjecie dzialan nastepczych nastepuje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciagu 7 dni od daty otrzymania
zgloszenia, chyba, ze z uzasadnionych przyczyn konieczne jest szybsze wszczecie postepowania (bez zbednej
zwloki).

O ile jest to mozliwe Zespél prowadzacy postepowanie informuje Sygnalist¢ o etapie wszczgtego
postepowania wyjasniajacego, kluczowych etapach prowadzonego postgpowania, wynikach postepowania.
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Przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nie powinno przekraczacé okresu trzech
(3) miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego;

Po zebraniu informacji potwierdzajacych prawdopodobienstwo wystapienia naruszenia, zgtoszone naruszenie
przekazywane jest do rozpatrzenia np. przez Komisje ds. Etyki, Komisj¢ dorazna, w przypadku
prawdopodobienstwa popelnienia czynu zabronionego zastosowanie maja przepisy Kodeksu postepowania
karnego.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego odstapienie od zlozenia wnioskow mozliwe jest wylgeznie
w przypadku dokonania zgloszenia w sposob bezzasadny lub jezeli okolicznosci sprawy bezsprzecznie

wskazujg na dzialanie Sygnalisty w zlej wierze.

. W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania wyjasniajacego wyrzadzenia szkody, Zespdl moze

zarekomendowac¢ obowiazek jej naprawienia na zasadach ogolnych wynikajacych z Kodeksu Cywilnego.

W przypadku stwierdzenia przez Zespol lub dorazne Komisje podejrzenia popeinienia przez pracownika
dopuszczajacego si¢ naruszenia czynu zabronionego bedacego przestgpstwem, udzielona rekomendacja
powinna obejmowac obowiazek zawiadomienia organdw scigania.

Sygnaliscie, ktory przy zgtoszeniu domniemanego naruszenia nie dziatal w dobrej wierze, lub ktory nie
zachowal poufnosci w zakresie zgloszenia naruszenia, nie przystuguja uprawnienia przewidziane w niniejszej
Polityce. W takim przypadku Sygnalista moze podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, administracyjnej,
cywilne] lub karnej. Powyzsze dotyczy rowniez innych oséb naruszajacych okreslone w Polityce reguly
ochrony informacji dotyczacych naruszen oraz Sygnalistow.

ROZDZIAL XVII - REJESTR ZGLOSZONYCH NARUSZEN

L

2

L2

Zespol prowadzi rejestr zgloszonych naruszen, w ktorym opisywane sa wszystkie przypadki dokonania
zgtoszen o popelnieniu lub mozliwosci popelnienia naruszenia, bez wzgledu na pézniejszy przebieg i wynik
postepowania.

Rejestr w formie elektronicznej badz papierowej prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosci Sygnalistow,
sprawcow oraz potencjalnych sprawcow naruszenia oraz osob wobec ktorych popetniono naruszenie.

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
adres do kontaktu Sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

I T T~V R~ S

date zakonczenia sprawy.

ROZDZIAL XVIII - OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1.

2

Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach naruszen, ujawnionych danych
osobowych Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych
postepowaniach wyjasniajacych nast¢pujgce przepisy prawa:

a. Rozporzadzenie 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
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych; dalej jako .,,RODO™);

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

Pracodawca jest Administratorem Danych zgromadzonych w rejestrze oraz zgloszeniach naruszenia.
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Zakres przetwarzanych danych osobowych uzalezniony jest od zakresu podanego przez Sygnalistg
w zgloszeniu naruszenia i moze zawiera¢ katalog danych osobowych zwyklej oraz szczegolnej kategorii.

Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 pkt c) i pkt e) RODO,
w celu wypelienia obowiazku prawnego ciagzacego na Administratorze oraz w celu wykonywania prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sa udostepniane wylgcznie uprawnionym osobom w rozumieniu
niniejszego dokumentu i wylgcznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowiazkdéw nim okreslonych.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom wylacznie w celu
realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci lub realizacji
zadan zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa, to jest
w szczegdlnosci sadom, prokuraturze, Policji lub innym organom realizujacym zadania zwalczania
przestgpezosei oraz organom administracji panstwowej.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sa gromadzone i przetwarzane ma prawo do zadania od Administratora
dostepu do swoich danych osobowych w celu ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sa gromadzone i przetwarzane ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE L
119

z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje sig¢, chyba ze
Sygnalista nie spefnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazna zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g) rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w pkt. 7.1 albo
wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dzialan nastgpczych oraz
dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez podmiot prawny oraz organ publiczny przez
okres 3 lat p zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakoneczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Przepisu j/ w nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowo administracyjnych.

ROZDZIAL XIX - ZALACZNIKI

Zatacznik nr | — Zakres przedmiotowy podlegajacy zgloszeniu.

b. Zalacznik nr 2 - Wykaz osob fizycznych, ktdre zglaszajg lub ujawniaja publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

c. Zalacznik nr zgloszen.3 - Sposoby dokonywania zgloszen oraz przyjete przez pracodawce wewnetrzne

kanaty
d. Zatacznik nr 4 - Wzor oswiadczenia sktadanego przez pracownika.
e. Zafacznik nr 5 - Wzor formularza zgloszenia naruszenia.
f.  Zatacznik nr 6 - Wzor rejestru zgltoszen wewnetrznych.
g. Zalacznik nr 7 — Zobowigzanie do zachowania poufnosci.
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Zalgcznik nr 1 — Zakres przedmiotowy podlegajacy zgloszeniu.

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa,

dotyczgce:

1) korupcji:

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych:;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7} ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

['1) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych:

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz

Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania 0s6b prawnych;

1'7) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami

wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

W szczegolnosci ujawniane naruszenia przez osobe dokonujgca zgtoszenia (Sygnaliste) moze dotyczy¢:

Korupcji - Nieprawidlowosci w  zarzadzaniu finansami placowki, takie jak defraudacja funduszy
przeznaczonych na cele edukacyjne, falszowanie dokumentacji.

Zamowien publicznych - Nieprawidlowosci w procedurach zamoéwien publicznych, takie jak faworyzowanie
okreslonych dostawcow, manipulacje przetargami, czy naduzycia w kontraktach zawieranych przez placowke.
Ochrony prywatnosci i danych osobowych - Nieprawidlowe zarzgdzanie danymi ucznidw, rodzicoéw i
pracownikow, takie jak ich niewlasciwe przechowywanie, nieuprawnione udostepnianie czy wycieki danych.
Zgodnie z przepisami RODO placowki o$wiatowe sg zobowigzane do ochrony tych danych. W przypadku
wycieku lub nieautoryzowanego dostepu do danych, placowka moze by¢ pociagnieta do odpowiedzialnosci
prawne;j.

Bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych — placowki o$wiatowe musza wdraza¢ odpowiednie
polityki i procedury, aby chronié¢ swoje sieci i systemy przed zagrozeniami, w tym przed atakami
cybernetycznymi czy nieuprawnionym dostepem. Zanicdbanie tych obowiazkéw moze skutkowaé
naruszeniami prawa, co czyni szkoty odpowiedzialnymi za ochrone sieci.

Konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - Naruszenie konstytucyjnych wolnosci i praw
czlowieka i obywatela odnosi sie do sytuacji, w ktorych dochodzi do tamania lub ograniczania praw oraz
wolnosci gwarantowanych przez Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej, a takze migdzynarodowe konwencje
dotyczace praw czlowieka, np. Europejska Konwencjg Praw Czlowieka.

Ochrony $rodowiska - Nieprzestrzeganie przepisow zwigzanych z ochrong srodowiska, np. niewlasciwa
segregacja odpadow, zanieczyszczanie srodowiska przez placowke lub niewlasciwe zarzadzanie substancjami
chemicznymi.

Zdrowia publicznego - Zagrozenia dla zdrowia i bezpieczenstwa dzieci, ucznidw, pracownikow.
Niezapewnienie odpowiednich warunkéw bezpieczefistwa, w tym brak wiasciwej konserwacji budynkow,

18



niewlasciwe zarzadzanie substancjami niebezpiecznymi lub brak odpowiednich procedur ewakuacyjnych. Brak
odpowiedniej reakcji na objawy chordb u uczniow, zlekcewazenie zalecen stuzb sanitarnych (np. w przypadku
pandemii COVID-19) lub niewdrozenie procedur ochronnych, takich jak noszenie masek czy izolacja uczniow,

moga prowadzi¢ do naruszenia zasad ochrony zdrowia publicznego.
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Zalacznik nr 2 Sygnalista. Wykaz os6b fizycznych, ktore zglaszaja lub
ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z praca.

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

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej:
przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik:

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

. osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawey, 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, Shuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafistwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe;j i
Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

- Zzolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojezyzny (Dz. U. z 2024 r. poz.

2481 834).



Zalgcznik nr 3 - Sposoby dokonywania zgloszen oraz przyjete przez
pracodawce wewnetrzne kanaly zgloszen.

Kanaly zgloszen wewnetrznych:

WEWNETRZNE KANALY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Adres do korespondencji
pocztowej

Kancelaria Doradcza Partner-System
ul. Luzycka 32

85 — 046 Bydgoszez

»Do rak wlasnych”

Na kopercie nalezy wskazac imi¢ i nazwisko
Koordynatora oraz  opisaé kopert¢ Do rak
whasnych’.

Zespol ds. przyjmowania zgloszen o naruszeniach
Sebastian KOPACKI

Milena Paszta - Kopacka

Rozmowa telefoniczna z

728933894 Sebastian KOPACKI
Koordynatorem
Bezposrednie spotkanie z 728933894 Sebastian KOPACKI

czlonkiem Zespotu

APLIKACJA SLUZACA DO ZGLASZANIA NARUSZEN

Formularz On-line

https:.’lapp.gwizdek.legal.’zsteckuostrow

Dedykowany, szyfrowany system umozliwiajacy
zglaszanie  naruszenia. Dostegp do  systemu:
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Zalgcznik nr 4 - Wzor oswiadczenia skladanego przez pracownika.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow
naruszen oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Ja nizej podpisany, os$wiadczam. ze zapoznalem
zglaszania przypadkéw naruszen oraz ochrony osob
ich przestrzegania.

si¢ / zapoznalam sie z przepisami Polityki
dokonujacych zgtoszeni i zobowiazuje sie do

[czytelnic imie, nazwisko, data]
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Zalgeznik nr 5 - Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych.

Nr Przedmiot Dane osobowe Sygnalisty Adres do Date dokonania informacja o podjgtych Data zakoficzenia Uwagi
zgloszenia naruszenia oraz osoby, ktorej dotyczy kontaktu zgloszenia dziataniach nastepczych sprawy
prawa zgloszenie, niezbedne do Sygnalisty

identyfikacji tych oséb

—




Zalgcznik nr 6 — Zobowigzanie do zachowania poufnosci

ZOBOWIAZANIE
do zachowania w poufnosci danych osobowych

uzyskanych w trakcie prac w Zespole ds. obstugi naruszen

Ja nizej podpisana (-ny) zgodnie z obowiazujacymi w zakresie ochrony danych osobowych oraz innych informacji

prawnie chronionych, przepisami prawa zobowigzuje sie:

1.

Zachowa¢ w tajemnicy udostepnione dane osobowe i inne informacje prawnie chronione, do ktorych mam lub
bede miat (-a) dostep w trakcie wykonywania obowigzkéw, zadan lub czynnosci stuzbowych oraz sposoby
ich zabezpieczenia, zaréwno w trakcie udziatu w pracach Zespotu, jak i po jego ustaniu;

Zapewni¢ bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ich ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym
£ prawem  przetwarzaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do danych
osobowych oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem i uszkodzeniem lub nieautoryzowana modyfikacja;
Przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r. o
ochronie sygnalistow, rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz innymi przepisami w zakresie
ochrony danych osobowych.

Wiasciwego i niezbednego zabezpieczenia wszelkich informacji prawnie chronionych, w szczegdlnodei
ujawnionych, udostepnionych lub przekazanych mi danych osobowych przed dostgpem 0sob nieuprawnionych,
zabraniem przez osobe nieuprawn iong, przetwarzaniem z naruszeniem obowigzujacych przepisow oraz zZmiana,
utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

Bez uzyskania stosownego upowaznienia nie wykorzystywac danych osobowych do celéw innych niz
zwigzane z wykonywanymi czynnosciami:

Niezwlocznego powiadomienia o naruszeniu ochrony danych, o kazdym przypadku naruszenia, zgodnie
z obowigzujacymi procedurami lub przepisami.

Znana jest mi odpowiedzialno$é karna, dyscyplinarna za naruszenie przepiséw o ochronie danych osobowych
i innych informacji prawnie chronionych.

Osoby upowaznione sa obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepezych. takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly

t¢ prace.

(migjscowos¢, dd-mm-rrrr)

(podpis osoby skladajacej oswiadezenie)
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Zalgcznik nr 7 — Srodki techniczne i organizacyjne.

1. Srodki techniczne dla danych przetwarzanych w formie elektronicznej.

Szyfrowanie danych - Wszystkie dane zwigzane ze zgloszeniami sygnalistow, zaréwno dane osobowe,
Jak i informacje o naruszeniach, musza by¢ odpowiednio szyfrowane. Szyfrowanie zapewnia, 7e nawet w
przypadku dostepu nieautoryzowanego osoby trzeciej, dane nie bedg mogly by¢ odczytane.

Bezpieczne kanaly komunikacji - Kanaly komunikacji do przyjmowania zgloszen (np. e-mail, formularze
internetowe, dedykowane platformy) musza by¢ zabezpieczone technologiami zapewniajacymi poufnosé,
takimi jak protokoty SSL/TLS. Dzigki temu dane sa chronione przed przechwyceniem przez
nieuprawnione osoby w trakcie ich przesylania.

System zarzadzania tozsamoscig i dostepem (IAM) - W ramach organizacji nalezy wdrozy¢ systemy
zarzadzania tozsamoscia, ktore pozwalajg na kontrolowanie, kto ma dostep do danych zwigzanych ze
zgloszeniami sygnalistow. Uprawnienia powinny byé¢ nadawane wylacznie tym osobom, ktére sa
bezposdrednio zaangazowane w obsluge zgloszen.

Bezpieczne przechowywanie danych - Wszystkie dane dotyczace zgloszen sygnalistow musza by¢
przechowywane w systemach spetiajacych wysokie standardy bezpieczenstwa, takie jak serwery
0 zaawansowanych systemach zabezpieczen fizycznych i technicznych. Nalezy stosowa¢ takze regularne
kopie zapasowe, aby zapobiec utracie danych.

Monitoring dostepu i dziatan - Nalezy wdrozy¢ narzedzia monitorujace dostep do danych i dziatania
podejmowane w zwigzku ze zgloszeniami. Rejestrowanie wszelkich operacji na danych umozliwi
identyfikacj¢ ewentualnych prob nieautoryzowanego dostepu oraz zapewni integralnos¢ zgloszonych
informacji.

2. Srodki organizacyjne.

Poufnos¢ procesow - Organizacja musi zagwarantowaé, ze wszystkie osoby zaangazowane w proces
przyjmowania, weryfikacji i rozpatrywania zgloszen sygnalistow zobowiazane sa do zachowania pehne;j
poufnosci. Osoby odpowiedzialne za obstuge zgloszen powinni by¢ swiadomi, ze wszelkie informacje
dotyczace sygnalistow i ich zgloszen sa scisle tajne.

Wyznaczenie odpowiednich oséb do obstugi zgloszen - W organizacji nalezy wyznaczy¢ dedykowane
osoby lub zespoly odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen. Osoby te muszg posiadac
odpowiednie kompetencje, wiedze i szkolenia dotyczace ochrony danych osobowych oraz zasad
postgpowania ze zgloszeniami, aby skutecznie chronié sygnalistow.

Anonimowosé zgloszen (jesli przewidziano) - Organizacja powinna umozliwi¢ sygnalistom dokonywanie
zgloszen anonimowych,  jesli  jest to zgodne z wewnetrznymi procedurami.
W przypadku anonimowych zgloszen proces obstugi musi by¢ dostosowany tak, aby niemozliwe bylo
ustalenie tozsamoscei zglaszajacego na zadnym etapie postepowania.

Polityka zarzadzania dostepem do danych - Organizacja powinna wdrozy¢ polityke ograniczonego
dostepu do danych zwigzanych ze zgloszeniami. Tylko wyznaczone osoby majg mie¢ dostep do
informacji, ktore sa niezbedne do wykonywania ich obowiazkéw. Takie podejscie minimalizuje ryzyko
nieuprawnionego ujawnienia danych.

Szkolenia i $éwiadomosé pracownikow - Pracownicy organizacji powinni regularnie uczestniczy¢
w szkoleniach dotyczacych ochrony sygnalistow, poufnosci danych oraz przeciwdziatania dzialaniom
odwetowym. Swiadomogé pracownikéw co do obowiazkow i praw zwiazanych z ochrona sygnalistow
Jjest kluczowa dla skutecznego wdrozenia polityki ochrony.
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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

(Czes¢ B - POLITYKI WEWNETRZNEGO ZGLASZANIA NARUSZEN ORAZ OCHRONY
SYGNALISTOW)

ZESPOL SZKOL. TRANSPORTOWO-ELEKTRYCZNYCH
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

Niniejszy dokument przeznaczony jest do wykorzystania w dzialalnosci Administratora Danych.
Ujawnienie lub kopiowanie zawartosci dokumentu wymaga pisemnej zgody.
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PROCEDURA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH W ZESPOLE SZKOL
TRANSPORTOWO-ELEKTRYCZNYCH CENTRUM KSZTALCENIA
USTAWICZNEGO W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

§ 1 PREAMBULA.

1.

Niniejsza procedura zostala opracowana i przyjeta zgodnie z wymogami Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U 2024 poz. 928).

Procedura zgloszen wewnetrznych zostala opracowana zgodnie z art. 25 Ustawy i
wprowadzona zgodnie z art. 24 ust 3 po konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace w sposdb przyjety w podmiocie.
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig procedury zgloszen
wewnetrznych przed dopuszczeniem go do pracy.

§2 CEL I ZAKRES PROCEDURY.

1.

4.

Niniejsza procedura ma na celu wskazanie kanaléw przyjmowania zgloszen
wewnetrznych, sposobow ich przyjmowania 1 rozpatrywania oraz wskazuje
zastosowane przez pracodawce srodki pozwalajgce na zapewnienie poufnosci osobom
zglaszajgcym naruszenia.

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

Celem przyjetego przez pracodawcg dokumentu jest:

a. Kompleksowa regulacja problematyki ujawniania przypadkow naruszen oraz
ochrony sygnalistow,

b. Poprawa spolecznej percepcji dziatan osob zglaszajacych przypadki naruszen jako
aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

c. Ochrona 0s6b sygnalistow,

d. Ochrona interesow oraz wizerunku podmiotu poprzez wczesne wykrycie i
usunigcie zgloszonych przypadkow naruszen prawa oraz innych przyjetych przez
podmiot zasad,

e. Propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Zapisow procedury nie stosuje sie:

a. Jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub zgloszenie
naruszenia prawa nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie zglaszajacego -
sygnalisty.

b. Do sprawcy naruszenia prawa, jezeli na podstawie przepisow prawa osoba ta
korzysta ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary w zwiazku ze
swoim zachowaniem po popelnieniu naruszenia prawa, w szczegolnosci
dobrowolnym ujawnieniem naruszenia prawa lub wspolpraca z organami $cigania
lub innymi wlasciwymi organami.
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C.

Do zgloszen anonimowych.

§3 PODSTAWOWE DEFINICJE.

L.

.

W dokumencie przyjmuje si¢ definicje terminéw wynikajace z tresci art. 2 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U 2024 poz. 928).
Jesli mowa w dokumencie o:

a.

dzialaniu nastepezym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegolnodci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszcezecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych 1
podejmowania dziatan nastepczych;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalidcie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

. informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym

uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktoérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

. informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

. kontekscie zwiazanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub

przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

. osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe

prawng lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktore]
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m.

ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra
osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1. -
Kodeks kamy (Dz. U. z 2024 1. poz. 17);

podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

podmiocie publicznym - 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);

postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sig¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowiazujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Polityce;

. zgloszeniu anonimowym - oznacza przekazanie informacji o naruszeniach prawa,

nieprawidtowosciach czy niewlasciwych 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
zgloszenie jest sktadane bez mozliwosci ustalenia jego tozsamosci.

. zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.

zespole ds. przyjmowania zgloszen dalej: ,,Zespol” — podmiot zewnetrzny lub
osoba upowazniony/a do reprezentacji podmiotu prawnego, odpowiedzialny/a za
przyjmowanie zgtoszen oraz postepowanie zgodne z przyjeta w podmiocie prawnym
wewnetrzng procedura.



§4 ZAKRES PRZEDMIOTOWY ORAZ WEWNETRZNE KANALY

B~ W

PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN.
1.

Wewnetrzne kanaly dokonywania zgloszen zostaly wskazane w procedurze
zgloszen wewnetrznych: Zalacznik nr 1 - Sposoby dokonywania zgloszen oraz
przyjete przez pracodawce wewnetrzne kanaly zgloszen.

Przyjete wewnetrzne kanaly zgloszen obstugiwane sg tylko przez osoby Zespotu ds.

przyjmowania zgloszen z zachowaniem poufnosci zgloszen 1 obiektywizmem
wyjasniania zgtoszonych nieprawidtowosci.

Zgloszenie o0 naruszeniu moze mie¢ charakter:

jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i
dane podlegajg utajnieniu.

Ujawniane naruszenia przez osobe¢ dokonujgca zgloszenia moze dotyczy¢ zakresu
wskazanego w Zalgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

§ 5 UPRAWNIONY PODMIOT DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN.

1.

Uprawnionym przez pracodawce¢ podmiotem do przyjmowania zgloszen s osoby
nalezace do Zespolu do spraw przyjmowania zgloszen o naruszeniach, wskazane w
Zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury,..

Ponadto wskazany podmiot upowazniony jest do prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych, wilaczajage w to weryfikacje
zgloszenia, w tym angazowanie o0sOb upowaznionych do dokonania czynnosci
sprawdzajacych, a takze dalsza komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotne;.

§6 WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZGEASZANIA NARUSZEN.

1.

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawne;j;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;



12) 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 Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarne;,
Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 1 1834);

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojezyzny (Dz. U. 2 2024 1. poz. 248 i 834).

§7 POUFNOSC DANYCH OSOB ZGELASZAJACYCH NARUSZENIA.

1.

(%]

Niniejszy dokument oraz przyjete w nim procedury postepowania maja na celu
zapewnienie poufnosci osobom zglaszajagcym naruszenia — sygnalistom.

Zabronione sa jakiekolwiek dzialania pracodawcy oraz pracownikow dziatajacych w
jego imieniu, lub innych oso6b zmierzajace do odkrycia tozsamosci sygnalisty.
Wskazane zachowania traktowane beda na réwni z naruszeniem oraz podlegaé beda
ocenie w ramach postgpowania wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki
zgloszonych naruszen.

Informacje dotyczace lub pochodzace od sygnalistéw maja charakter niejawny 1 objete
sa calkowita poufnoscia. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony tozsamogsci
sygnalisty oraz wszelkich szczegolow dotyczacych zgtoszonych naruszen.

§8 ZADANIA ZESPOLU DS. PRZYJMOWANIA ZGELOSZEN O NARUSZENIACH.
1. Do podstawowych zadan Zespotu ds. przyjmowania zgtoszen o naruszeniach nalezy:

a.
b.
c.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

Inicjowanie 1 podejmowanie dziatan nastepczych;

Ochrona danych osobowych osoby sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie dotyczy oraz
danych innych osob wskazanych w zgtoszeniu;

Zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie.

Potwierdzenie zglaszajagcemu o przyjeciu zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu lub innej formy kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie oraz o ile przyjete przez pracodawce wewngtrzne
kanaty zgtoszen umozliwiaja wykonanie takiej czynnosci;

Przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej, w terminie nie przekraczajgcym 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia;
Zapewnienie bezstronnosci podezas prowadzonych postgpowan;

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



§9 ZADANIA T OBOWIAZKI SYGNALISTY.

L

(O8]

Osoby wykonujace prace dla podmiotu lub utrzymujgce z nig kontakt w zwigzku ze
swoja dzialalnoscia zawodowa niejednokrotnie jako pierwsze dowiaduja si¢ o
zagrozeniach lub szkodach dla interesu publicznego, do jakich dochodzi w tym
kontekscie. Zglaszajac naruszenia prawa osoby takie dziatajg jako sygnalisci.

Do obowiazkéw sygnalisty nalezy udzielanie niezbednych wyjasnien w trakcie
wszczetego 1 prowadzonego postepowania wyjasniajacego zwigzanego z naruszeniem.
Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystapieniu naruszenia, wykorzystywanie
zglaszania naruszen w zlej wierze w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej
osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej,
jak réwniez powoduje okreslone konsekwencje dyscyplinarne i prawne w stosunku do
zglaszajacego.

Tryb zglaszania naruszen okres$lony w Procedurze nie posiada zastosowania w stosunku
do przypadkow obejmujacych sfere prywatnego zycia pracownikéw lub ich konfliktow
pracowniczych, pod warunkiem, ze wskazane przypadki nie wigza sie bezposrednio
z dzialalnoscig pracodawcy lub nie stanowia zrddta powstawania naruszen.

§10 SRODKI OCHRONY SYGNALISTY.

1;

Osoba zglaszajaca naruszenie jak rdwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powiazane ze zglaszajacym, jezeli rdwniez pozostaja w stosunku pracy z
pracodawca zatrudniajacym zglaszajacego, nie mogg by¢ traktowanie niekorzystnie
przez pracodawce z powodu dokonania zgltoszenia.
Sygnaliscie przystuguje prawo do ochrony, gdy istnialy uzasadnione powody, aby
uwazaé, ze zglaszane informacje sa prawdziwe oraz pod warunkiem, ze zgloszono
informacje zgodnie z procedurami przewidzianymi w przepisach prawa. Aby korzystaé
z ochrony na mocy obowiazujacych przepisow, osoba dokonujaca zgtoszenie powinna
mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, iz informacje, jakimi dysponuje w momencie
zglaszania sa prawdziwe. Wymog ten stanowi niezbedne zabezpieczenie przed
zgloszeniami dokonywanymi w zlej wierze lub stanowiacymi naduzycie, poniewaz
zapewnia, aby osoba, ktdéra w momencie zglaszania celowo i $wiadomie przekazata
biedne lub wprowadzajace w biad informacje, nie korzystata z ochrony prawne;.

Wobec zglaszajgcego — sygnalisty, nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe:

a. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ swiadezona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w
szczegblnosei na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony - w



w)

przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé skierowania
pracownika na takie badania;

dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego:;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza sie takze probe lub grozbg zastosowania $rodka
okreslonego j/w

Na podmiocie spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa,
nie jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja byé swiadczone na podstawie innej niz

stosunek pracy przepis §10. ust.3 pkt. a) stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter

swiadczonej pracy lub ustug lub pelnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania

wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innej niz

stosunek pracy dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze

stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan

odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosei:

a)

wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci

9



dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstgpienie
od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia;
b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia,
Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizsze] niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez
Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscéuczynienia.
Osoba, ktdéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w  tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode =z tytulu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem, ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezb¢dne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustaws.
W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o
ktérej mowa powyzej, sygnalista moze wystapi¢c o umorzenie takiego
postepowania.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego lub dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowia
czynu zabronionego.
Przepisy stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powiazanej z sygnalista.
Przepisy stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowiacej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, zglaszajacy nie

moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia

publicznego.

Od dnia powziecia informacji na temat naruszenia bgdz mozliwosci jego popehnienia,

podmiot zapewnia Sygnalistom oraz osobom, wobec ktorych popelniono naruszenie

ochrone przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym. Do czasu zakonczenia

postepowania wyjasniajacego niezbednymi $rodkami ochrony objeci sa rowniez

pracownicy, wobec ktérych dokonano zgloszenia naruszenia.
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Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strona wszczetego postepowania.

Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym 2z dokumentéw zwigzanych =z

postepowaniem.

Kazdemu sygnaliscie przyznane zostaja $rodki ochrony wskazane w przepisach prawa,

pod warunkiem, ze:

a. 1istnialy uzasadnione podstawy do uznania, ze bedgce przedmiotem zgloszenia
naruszenia informacje sa prawdziwe w momencie jego dokonywania;

b. informacje zawarte w zgloszeniu objete sg zakresem naruszen wskazanych w
procedurze,

c. zgloszenie dokonane zostato w trybie okreslonym procedura.

Zglaszajacy dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

a. dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewngtrznego i w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgloszen
wewnetrznych, nastgpnie za$§ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa organowi publicznemu
pracodawca, a nastgpnie organ publiczny nie podejma odpowiednich dziatan
nastepezych Iub nie przekaza zglaszajacemu informacji zwrotnej, lub

b. dokona od razu zgloszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zglaszania naruszen organ publiczny nie
podejmie odpowiednich dzialan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu
informacji zwrotne;j.

§11 ZGEASZANIE NARUSZEN,

1.

Osoby, posiadajace wiedze o istotnych naruszeniach w obszarach wskazanych
niniejszym dokumentem powinny bezzwlocznie dokonaé zgloszenia naruszenia
wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome.

Osoba posiadajaca informacje o naruszeniach ma mozliwos¢ zgtoszenia tej informacji

nie tylko wewnatrz organizacji, ale rowniez na zewnatrz organizacji. W pierwszej

kolejnosci zgloszenie nalezy dokona¢ w ramach kanatoéw wewnetrznych. Zwtaszcza w

przypadku, gdy jest mozliwos¢ skutecznego zaradzenia problemowi w ramach

organizacji 1 nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

Kanaly zglaszania naruszen — to narzedzia umozliwiajace przyjecie zgloszenia

naruszenia, ktére dziela si¢ na wewnetrzny kanat zgloszen 1 zewnetrzny kanatl zgloszen,

ktére wyjasnia si¢ w nastepujacy sposob:

a. Wewnetrzny kanal zgloszen to przyjete przez pracodawce $rodki za pomoca,
ktdérych sygnalisci moga zglasza¢ Zespolowi naruszenia;

b. Zewng¢trzny kanal zgloszen — przyjete przez Organ Centralny oraz Organy
publiczne srodki, za pomoca ktérych sygnalista z pominieciem wewnetrznych
kanaléw zgloszen ustanowionych przez pracodawce moze dokonaé¢ zgloszenia
naruszenia bezposrednio do w/w organow.
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Sygnalista moze zglosi¢ naruszenie do wlasciwego organu w nastepujacych

przypadkach:

a. Jesli uprzednio dokonal zgloszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu, ale
mimo tego, problem nie zostat rozwigzany.

b. Jesli sygnalista ma uzasadnione powody by sadzi¢, ze w wyniku wewnetrznego
zgloszenia doswiadczy dzialan odwetowych lub ze wlasciwe organy bylyby
bardziej odpowiednie do podjecia dziatan wyjasniajacych. Moze wtedy dokonaé
zgloszenia bezposrednio w ramach kanalu zewnetrznego. Taka sytuacja bedzie
miata miejsce, zwlaszceza gdy istnieje ryzyko ukrycia, naruszenia lub zniszczenia
dowoddw wewnagtrz organizacji.

Dokonanie zgtoszenia w ramach kanatu publicznego. Ostatnim kanalem informowania

0 naruszeniach jest podanie do wiadomosci publicznej informacji o naruszeniach np.

poprzez media spolecznosciowe, dziennikarzy, organizacje pozarzadowe, czy zwigzki

zawodowe. Osoba dokonujaca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia
ochrong po spetnieniu jednego z ponizszych warunkow:

a. Osoba ta dokonata wczesniej zgloszenia wewnetrznego i zewnetrznego lub od razu
zgloszenia zewnetrznego, ale w odpowiedzi na jej zgloszenie nie zostaly podjete
zadne dzialania w terminie.

b. 7 taka sytuacja bedziemy mieli do czynienia np. gdy naruszenie nie zostato
odpowiednio ocenione, zbadane lub nie podjeto zadnych odpowiednich dziatan
zaradczych.

c. Osoba ta ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze:

a) Naruszenie moze stanowi¢ zagrozenie dla interesu publicznego;

b) W przypadku zgloszenia zewngtrznego grozi¢ jej beda dziatania odwetowe lub
istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego rozwigzania problemu.
Z taka sytuacja mozemy mie¢ do czynienia w sytuacji udzialu organu
W naruszeniu, zmowy organu ze sprawca, czy tez mozliwosci ukrycia lub
zniszczenia dowoddow.

Zgloszenia nie moga by¢ dokonywane w sposob anonimowy. Zgloszenie powinno

by¢ udokumentowane i szczegdtowo opisane w celu umozliwienia zbadania zasadnosci

zgtoszonych faktow takze w sytuacji braku mozliwosci dalszego kontaktu ze
zglaszajacym.

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego lub

organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w procedurze zgloszen

wewnetrznych, w szczegolnosci, gdy:

a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgloszen
wewnetrznych podmiot nie podejmie dzialan nastepczych lub nie przekaze
zglaszajgcemu informacji zwrotnej;

b. zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezpodrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosel istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe;
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c. w przypadku dokonania zgloszenia wewnegtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagl na szczegOlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos$¢ istnienia zmowy migdzy
pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy w naruszeniu
prawa.

§12 ZASADY OBSLUGI ZGLOSZEN.

I
2

Kazde zgloszenie o naruszeniu rejestrowane jest w rejestrze zgtoszen wewngtrznych.
Zespol ma obowiazek potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgltoszenia w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania.

Zespol ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych.

Dzialania nastepcze podejmowane sg w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach
prawa oraz wskazania 1 wdrozenia $rodkow, jakie mogg zostaé zastosowane w
przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.

W przypadku potwierdzenia wiarygodnosci zgloszenia o naruszeniach podmiot ma
obowiazek powiadomienia stosownych organéw w przypadku zgloszen majacych
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 zglaszajacemu informacji  zwrotnej,
nieprzekraczajacy 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotng.

§13 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH.

1

Wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach naruszen, ujawnionych danych
osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych
w prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych nastepujace przepisy prawa:

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

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w

trakcie stosowania Zespol stosuje takie kanaly zgloszen, ktore gwarantuja poufnosé

danych sygnalisty, ochrone danych osobowych zgodng z postanowieniami RODO,
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obiektywizm
w postepowaniach wyjasniajgcych i dziataniach nastepczych.

3. Zakres przetwarzanych danych osobowych uzalezniony jest od zakresu podanego
przez sygnaliste w zgloszeniu naruszenia i moze zawierac¢ katalog danych osobowych
wskazanych w ustawie w tym przede wszystkim dane identyfikujace sygnaliste, dane
swiadkow, dane 0sob udzielajgcych pomocy sygnaliscie w zgloszeniu.

4. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zawarte sg w Zalgczniku nr 3
do niniejszej procedury.

5.  Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udost¢pniane wytgcznie uprawnionym
podmiotom wskazanym w prawie powszechnym (np. prokuraturze, sadom) osobom
W rozumieniu niniejszego w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez
nich obowigzkow okreslonych w procedurze.

6.  Zgromadzone 1 przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwiazanych z zapobieganiem
1 zwalczaniem przestepczosei lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscia
zapewnienia przestrzegania obowiazujacych przepisow prawa, to jest w szczegdlnosei
sadom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujacym zadania zwalczania
przestgpczoscl oraz organom administracji panstwowe;.

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

§14 PRZEPISY KARNE

1. Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z
dnia 2024.06.24).

Art. 54. [Przepisy karne dotyczace uniemozliwienia lub istotnego utrudniania
zgloszenial.

1. Kto, cheae, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, 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 bezprawna lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 55. [Przepisy karne dotyczace dzialania odwetowego].
1. Kto podejmuje dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajace] w
dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposob uporczywy, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 56. [Przepisy karne dotyczace wujawniania tozsamoS$ci sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej].
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Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢é sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 57. [Przepisy karne dotyczace zgloszenia lub ujawienia publicznego w przypadku
rownoczesnego posiadania wiedzy, ze do naruszenia prawa nie doszlo).
Kto dokonuje zgltoszenia 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 zgloszen
wewnetrznych].
Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewnetrznych,
wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia ja z istotnym
naruszeniem wynikajacych z ustawy wymogow, podlega karze grzywny.

2. Odpowiedzialno$¢ karna — wyciag z ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz.U.2024.17 t.j. z dnia 2024.01.04)

Art. 234, [Falszywe oskarzenie|
Kto, przed organem powotanym do $cigania lub orzekania w sprawach o przestepstwo,

w tym 1 przestepstwo skarbowe, wykroczenie, wykroczenie skarbowe lub przewinienie
dyscyplinarne, fatszywie oskarza inna osobg o popehienie tych czynéw zabronionych
lub przewinienia dyscyplinarnego, podlega karze pozbawienia wolnosei od 3 miesigcy
do lat 5.

Art. 212. [Znieslawienie]
1. Kto pomawia inna osobg, grupe osob, instytucje, osobg prawna lub jednostke
organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej o takie postepowanie lub wiasciwosci,
ktore moga ponizy¢ ja w opinii publicznej lub narazi¢ na utrate zaufania potrzebnego
dla danego stanowiska, zawodu lub rodzaju dziatalnosci, podlega grzywnie albo karze
ograniczenia wolnosci.
2. Jezeli sprawca dopuszcza si¢ czynu okreslonego w pkt. 1 za pomoca $rodkow
masowego komunikowania, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.
3. W razie skazania za przestgpstwo okreslone w pkt. 1 lub 2 sad moze orzec nawiagzke
na rzecz pokrzywdzonego, Polskiego Czerwonego Krzyza albo na inny cel spoleczny
wskazany przez pokrzywdzonego.
4. Sciganie przestepstwa okreslonego w pkt. 1 lub 2 odbywa sie z oskarzenia

prywatnego.
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Zalgeznik nr 1 — Zakres przedmiotowy podlegajacy zgloszeniu.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa, a dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosei 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) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z

organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

W szezegdlnosei ujawniane naruszenia przez osobg dokonujaca zgloszenia (sygnaliste) moze
dotyczyc¢:

Korupcji - Nieprawidlowosci w zarzadzaniu finansami placowki, takie jak defraudacja funduszy
przeznaczonych na cele edukacyjne, falszowanie dokumentacji.

Zamowien publicznych - Nieprawidlowosci w procedurach zamdéwien publicznych, takie jak
faworyzowanie okreslonych dostawcéw, manipulacje przetargami, czy naduzycia w kontraktach
zawieranych przez placowke.

Ochrony prywatno$ci i danych osobowych - Nieprawidlowe zarzadzanie danymi uczniow,
rodzicow 1 pracownikéw, takie jak ich niewlasciwe przechowywanie, nieuprawnione
udost¢pnianie czy wycieki danych. Zgodnie z przepisami RODO placéwki oswiatowe sg
zobowigzane do ochrony tych danych. W przypadku wycieku lub nieautoryzowanego dostepu do
danych, placowka moze by¢ pociagnieta do odpowiedzialnosci prawne;.

Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych — placowki o$wiatowe musza wdrazac
odpowiednie polityki i procedury, aby chroni¢ swoje sieci i systemy przed zagrozeniami, w tym
przed atakami cybernetycznymi czy nieuprawnionym dostepem. Zaniedbanie tych obowiazkéw
moze skutkowa¢ naruszeniami prawa, co czyni szkoty odpowiedzialnymi za ochrone sieci.
Konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela - Naruszenie konstytucyjnych
wolnosci i praw cztowieka i obywatela odnosi si¢ do sytuacji, w ktdrych dochodzi do famania lub
ograniczania praw oraz wolnosci gwarantowanych przez Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej, a
takze miedzynarodowe konwencje dotyczace praw czlowieka, np. Europejska Konwencje Praw
Czlowieka.
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Ochrony Srodowiska - Nieprzestrzeganie przepisow zwiazanych z ochrona srodowiska, np.
niewlasciwa segregacja odpadow, zanieczyszczanie Srodowiska przez placdéwke lub niewlasciwe
zarzadzanie substancjami chemicznymi.

Zdrowia publicznego - Zagrozenia dla zdrowia i bezpieczenstwa dzieci, ucznidéw, pracownikow.
Niezapewnienie odpowiednich warunkow bezpieczenstwa, w tym brak wlasciwej konserwacji
budynkow, niewlasciwe zarzadzanie substancjami niebezpiecznymi lub brak odpowiednich
procedur ewakuacyjnych. Brak odpowiedniej reakcji na objawy chor6b u uczniéw, zlekcewazenie
zalecen stuzb sanitarnych (np. w przypadku pandemii COVID-19) lub niewdrozenie procedur
ochronnych, takich jak noszenie masek czy izolacja uczniéw, mogg prowadzi¢
do naruszenia zasad ochrony zdrowia publicznego.
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Zalacznik nr 2 - Wykaz osob fizycznych, ktore zglaszaja lub ujawniaja publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca.

Zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U 2024 poz. 928) oraz

w zwigzku ze specyfikg jednostki organizacyjnej, jaka jest Zespot Szkdt Transportowo-Elektrycznych

CKU w Ostrowie Wielkopolskim sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie

informacjg o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a.
b.

C.

pracownik;

pracownik tymczasowy;

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

przedsi¢biorca;

czlonek organow ZSTE CKU

osoba $wiadczgca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;
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Zalgcznik nr 3 - Sposoby dokonywania zgloszen oraz przyjete przez pracodawce wewnetrzne

kanaly zgloszen.

Kanalv zgloszen wewnetrznych:

WEWNETRZNE KANALY DOKONYWANIA ZGEOSZEN

Adres do Kancelaria Doradcza Partner-System Na kopercie nalezy wskazaé
korespondencji ul. Luzycka 32 imieg i nazwisko
pocztowej 85 — 046 Bydgoszez Koordynatora oraz opisac
»Do rak wlasnych”
kopertg ,,Do ragk wiasnych’.
Zespohu ds. przyjmowania
zgloszen o naruszeniach:
Sebastian KOPACKI
Milena Paszta - Kopacka
Rozmowa 728933894 Sebastian KOPACKI
telefoniczna z
Koordynatorem
Bezposrednie 728933894 Sebastian KOPACKI

spotkanie z
czlonkiem Zespolu

APLIKACJA SLUZACA DO ZGLASZANIA NARUSZEN

Formularz On-line

https://app.gwizdek.legal/zsteckuostrow

Dedykowany, szyfrowany
system umozliwiajgcy
zgltaszanie naruszenia.
Dostep do systemu:
www.owizdek.legal
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Zalacznik nr 4 - Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze

zglaszaniem nieprawidlowosci przez sygnalistow.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W ZWIAZKU ZE ZGELASZANIEM NIEPRAWIDEOWOSCI PRZEZ

SYGNALISTOW

Na podstawie art. 13 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 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), przekazujemy Pani/Panu ponizsze informacje zwiazane z przetwarzaniem Pani/Pana

danych osobowych.

Administrator | Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
danych Zespot Szkot Transportowo — Elektrycznych Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
osobowych ul. Kantaka 6, 63-400 Ostrow Wielkopolski

Dane Z AD mozna si¢ skontaktowac:

kontaktowe AD | — tel. 62 736 67 09; e-mail: zste@promax.media.pl
Inspektor
Ochrony mgr inz. Sebastian KOPACKI — kopacki@partnersystem.info
Danych
Dane
;22;21(}103;8 Z koordynatorem mozna sig¢ skontaktowa¢ za pomoca wyznaczonych kanalow zgloszen
: . wskazanych w procedurze zgloszen wewnetrznych.
przyjmowania
zgtoszen
Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U 2024 poz. 928) tj.:

CEI? ; e art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — obowiazek Administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z
przetwarzania dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadafi
oraz podstawa : : i

I zwiazanych z obstuga zgloszen wewnetrznych,

przetwarzania

e art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
takie dane osobowe zawarte sa w zgloszeniu sygnalisty

e lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pan/i na zachowanie anonimowosci (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Okres, przez

a) Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

ktory beda kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
przetwarzane postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Rodzaj Danych | Dane osobowe zwykle sygnalisty niezbedne do przyjecia zgtoszenia o nieprawidlowosciach i
osobowych dziatan wskazanych ustawa.
Dane osobowe beda udostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wlasciwym
organom, w przypadku prowadzenia dziatan nastepczych. Szczegdlne przypadki, gdy moze
dojs¢ do ujawnienia danych: w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi lub postgpowaniami
Odbiorcy przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
danych Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dzialanie
Podmiot jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa. Przed
przetwarzajacy | dokonaniem takiego ujawnienia zostanie Pani powiadomiona/Pan powiadomiony.

Powiadomienie moze nie zosta¢ przekazane, jezeli mogloby to zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sadowemu. Ponadto w ramach
podpisanej umowy powierzenia dane zostana udostgpnione podmiotowi obstugujacemu
zgloszenia oraz dostawcy systemu informatycznego do przyjmowania zgloszen.

Prawa osoby,
ktérej dane

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tredci danych (z uwzglednieniem art. 8 ust. 6 ustawy o
ochronie sygnalistow) oraz prawo zadania ich sprostowania. Prawo do przeniesienia do innego
administratora, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, sprzeciwu, beda

dotycza przystugiwac, jezeli speinione zostana przestanki okres$lone bezposrednio w RODO.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
Dodatkowe ; : : : ; :
sriforne ktore odbywatoby sig bez udzialu czlowieka i wywolywalo skutki prawne lub w podobny

sposdb wplywalo na Pania/Pana.

20




Zalgcznik nr 5 — Wzor formularza zgloszenia

Przecoyvtaj przed wypelnieniem 11!:

Pamietaj! Za pomocq formularza nie przesylaj informacji i dokumentdw o charakterze niejawnym oraz zawierajgcych dane
osobowe szczegolnej kategorii w rozumieniu art. 9 RODO (dane osobowe wjawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityezne, przekonania religijne lub swiatopoglgdowe, przynaleznosé do zwiqzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych
genetyeznyeh, danych biometrycznyeh w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danyveh dotyezqeyeh zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej tef osoby).

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN

INFORMACJE OGOLNE

Kogo dotyczy zgloszenie
(np. nagwa podmiotu, nazwa komorki podmiotu, imie i
nazwisko konkretnej osoby)

Data wypelnienia formularza

Miejscowosé wypelnienia formularza

DANE KONTAKTOWE ZGLASZAJACEGO

Imig i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

KONTEKST PRACY Z PODMIOTEM
(zgodnie = wykazem zalgeznika nr 2)

INFORMACJE O NARUSZENIU

Data zaistnienia bgdZ powzigcia informacji o naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

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

organu? .
[ nie

OPIS ZGLASZANEGO NARUSZENIA

(opis zdarzenia, = wwz=glednieniem osob istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca, okolicznosci zdarzenia, wskazanie potencjalnych

swiadkow zdarzenia)
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POTENCJALNI SWIADKOWE NARUSZENIA

(0 ile to mozliwe poday imie, nazwisko, stanowisko swiadka)

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA NARUSZENIA

OSWIADCZENIA ZGLASZAJACEGO NARUSZENIE

(nalezy postawi¢ krzyivk pr=y zaakceptowanym oswiadczenin, przy czym dwa pierwsze sq wymagane dla uzyskania statusu Svgnalisty)

Os$wiadczam, iz jestem swiadomy odpowiedzialnosci wskazanej w Ustawie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwea 2024 roku -
art. 57. Kto dokonuje zgltoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac. Ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoscei do lat 2.

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

Mam swiadomosé, iz osoba, ktora poniosta szkodg z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie d6br osobistych od sygnalisty, ktory
dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

WYKAZ ZALACZNIKOW DOEACZONYCH DO ZGLOSZENIA

(Data, podpis
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