EKSPERT Biuro Bieglych Rewidentéw s.c. A. Franas & U. Gutowska w Stargardzie

Zarzadzenie
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w EKSPERT Biuro Bieglych Rewidentow s.c.
A.Franas & U.Gutowska w Stargardzie

§1

Wprowadza si¢ do stosowania wewnetrzng procedur¢ zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w EKSPERT Biuro Bieglych Rewidentow s.c.
A Franas & U.Gutowska w Stargardzie.

§2

Wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych podaje
si¢ do wiadomosci poprzez umieszczenie jej na stronie spotki www.ekspert-rewidenci.pl

§3
Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w EKSPERT Biuro Bieglych Rewidentow s.c.
A.Franas & U.Gutowska

Wstep

1. Procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatah nastepczych (dalej:
»Procedura”) zostaje wprowadzona w EKSPERT Biuro Bieglych Rewidentéw s.c.
A.Franas & U.Gutowska (dalej: ,,Pracodawca™) na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 roku, poz. 928 ze zm.), dalej ,,ustawa”.

§1

Definicje poje¢ uzywanych w Procedurze

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dzialaniu nastgpczym - nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez Pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziafanie podjgte w celu odzyskania $rodkoéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, 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 ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy lub na rzecz Pracodawcy lub petnienia stuzby
u Pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
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 art. 3 ust.
1 ustawy;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub
Jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
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naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i
ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, ktéra moze doswiadezy¢
dziatan odwetowych, w tym wspéipracownika 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);

10) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepisébw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegoélnosci postgpowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

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

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

13) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa;

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

§2

Przedmiot zgloszenia wewnetrznego

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

prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkdw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

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

. Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ zgtaszania informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych

u Pracodawcy regulacji wewngtrznych (Krajowych Standardow Kontroli Jakosci wdrozonych u

Pracodawcy w formie systemu wewnegtrznej kontroli jakosci) oraz dotyczacych Zasad Etyki.
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§3
Sygnalista
Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j;

2) przedsigbiorca;
3) wspolnik.
Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, w przypadku zgloszenia informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia
ustug na rzecz Pracodawcy lub juz po ich ustaniu. Pracodawca informuje osobg ubiegajgcg si¢ o
$wiadczenie ustug o Procedurze umieszczonej na stronie www.ekspert-rewidenci.pl.

§4

Rodzaje zgloszen wewnetrznych

Zgloszenia wewngtrzne moga miec tylko form¢ zgloszenia jawnego zawierajace dane sygnalisty.

§5

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

. Pracodawca udostepnia sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych, ktore:

1) zapewniajg kompletnosé, poufnosé i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostgpem
0sob nieupowaznionych,

2) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajacego.

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych:

1) forma pisemna,

2) forma ustna,

3) inna forma przewidziana u Pracodawcy.

Zgloszenia pisemne moga by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej ztozonej bezposrednio Pracodawcy lub przestane listem na adres
Pracodawcy: EKSPERT Biuro Biegtych Rewidentéw s.c. A.Franas & U.Gutowska, 73-110
Stargard, ul. Wojska Polskiego 119

— w miarg¢ mozliwosci — z oznaczeniem na kopercie: ,poufne” albo ,,do rgk wiasnych osoby
przyjmujqcej zgloszenia naruszenia prawa” lub w przeznaczonej do tego skrzynce podawczej
umieszczonej u Pracodawcy w miejscu pod adresem j.w. skrzynka pocztowa nr 6.

2) w postaci elektronicznej — na skrzynke e-mail Pracodawcy: biuro@ekspert-rewidenci.pl,

3) za posrednictwem SMS na nr telefonu: 608-612-448, 608-612-465

Zgtoszenia ustne moga by¢ dokonane:

1) telefonicznie na numer telefonu: 608-612-448, 608-612-465 za posrednictwem nienagrywanej linii
telefoniczne;j,

2) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty, w terminie do 14 dni od
dnia zlozenia wniosku. W celu ustalenia miejsca i terminu spotkania konieczny jest kontakt
sygnalisty pod numerem telefonu wskazanym w punkcie 3.3 lub pod adresem e-mail wskazanym w
punkcie 3.2.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,

odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osob¢ upowazniong do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych, o ktérych mowa w § 7 Procedury.
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. Zgloszenie ustne ztozone podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty,
zlozony osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, o ktérych mowa w § 7
Procedury z udzialem tej osoby moze zosta¢ nagrane lub zaprotokotowane za zgodg sygnalisty.
Sygnalista moze odpowiednio dokona¢ sprawdzenia, poprawy i zatwierdzenia transkrypcji albo
protokotu rozmowy lub spotkania dotyczacego ztozonego zgtoszenia poprzez jego podpisanie.

§6
Tres¢ zgloszenia wewnetrznego

Sygnalista powinien, w miar¢ mozliwo$ci, dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego zgodnie z Zalgcznikiem
nr 1 do Procedury.
. Zgloszenie wewnetrzne moze zosta¢ udokumentowane zebranymi przez sygnalist¢ dowodami i moze
zawiera¢ wykaz swiadkow.

§7

Osoba lub podmiot upowaznione do przyjmowania zgloszen wewng¢trznych
. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w spotce sg wspdlniczki
(dalej: ,,osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych™).
. Obowigzkiem osoby do przyjmowania zgloszen wewngtrznych jest w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,
2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewngtrznych,
3) weryfikacja zgloszen wewnetrznych (podzial na zgloszenia bezprzedmiotowe i zgloszenia
wymagajace dalszych dziatan),

4) informowanie sygnalisty o przyjeciu zgloszenia naruszenia.

§8

Osoba upowaznione do podejmowania dzialan nast¢pczych

. Osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych (dalej: ,,0soba upowaznione do

podejmowania dziatan nastgpczych”) w ramach zgtoszenia wewngtrznego dokonanego u Pracodawcy

jest osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych .

. Dzialania nastgpcze obejmuja w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania wyjasniajacego,

2) wszczecie kontroli lub innego postepowania, przewidzianego u Pracodawcy,

3) wystepowanie o dodatkowe informacje,

4) inne dzialania majgce na celu wyjasnienie ztozonego zgloszenia,

5) spetnienie obowiagzku informacyjnego wynikajacego z przepiséw wynikajacych z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej —,,RODO”) oraz przepisow innych aktow
prawnych wydanych w zakresie RODO,

6) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j,

7) zamknigcie procedury,

8) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia i osobie powigzanej z sygnalista.

§9
Rejestr zgloszen wewnetrznych
. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych
prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych zgodnie z Zalacznikiem nr 2 do Procedury.
. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzi si¢ w wybrany przez Pracodawce sposob lub sposoby,

w szczegolnosci:

4



1) w formie papierowej,

2) w formie elektronicznej — w postaci np.: edytowalnych plikow w formie MS Word, Excel itp.,

3) w innej, przyjetej u Pracodawcy formie.

. Dane osobowe oraz pozostate dane zawarte w rejestrze zgloszefh wewnetrznych sg przechowane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpeze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10

Tryb post¢epowania z informacjami o naruszeniach prawa
Po przyjeciu zgloszenia wewnetrznego, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia (podzial na zgloszenia bezprzedmiotowe i zgloszenia
wymagajace podjecia dziatan nastgpczych).
Procedura weryfikacji moze zosta¢ zakonczona z uwagi na uznanie zgtoszenia za bezprzedmiotowe,
w szczegblnoscei w zwigzku ze stwierdzeniem, ze przyktadowo sygnalizowane naruszenie:
1) nie mogto mie¢ miejsca z obiektywnych powodow,
2) nie bylo merytoryczne (wykracza poza zakres, o ktorym mowa w § 2 Procedury),
3) nie zawiera informacji o naruszeniu uzyskanej w kontekscie zwiazanym z praca,
4) miato na celu wylgcznie obrazenie innej osoby,
5) zawiera zbyt mato informacji, aby podja¢ postepowanie wyjasniajace czy dzialania nastgpcze.
. Po przyjeciu zgloszenia wewngtrznego, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. O ile
sygnalista nie okresli formy oczekiwanej korespondencji, osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszen naruszen dokona wyboru potwierdzenia przyjecia zgloszenia: na adres poczty elektroniczne;j
wskazany w zgloszeniu, w formie pisemnej, w odpowiedzi na SMS, w innej formie zapewniajacej
skuteczne dostarczenie informacji sygnaliscie.
. W przypadku uznania, ze zgloszenie wewngtrzne nie jest bezprzedmiotowe, osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszenh wewnetrznych podejmuje samodzielnie dziatania nastgpcze, o ile jest rowniez
osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych.
. Podczas rozpatrywania zgtoszenn wewngtrznych wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowiazani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia 0sob, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

§11
Postgpowanie wyjasniajace
. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych prowadzi postgpowanie wyjasniajace w celu
ustalenia rzeczywistych okoliczno$ci naruszenia prawa.
W toku postgpowania wyjasniajagcego osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych
pozyskuje informacje niezbedne do wyjasnienia sprawy i nastepnie podejmuje decyzj¢ co do sposobu
zalatwienia sprawy, bedacej przedmiotem zgloszenia wewnetrznego.
. Postgpowanie wyjasniajace obejmuje (w zaleznosci od okolicznosci stanu faktycznego) miedzy innymi:
1) odebranie wyjasnien od sygnalisty, o ile jest to mozliwe.
2) odebranie wyjasnien od osoby, ktdrej dotyczy lub moze dotyczy¢ zgloszenie,
3) odebranie wyjasnien od $wiadkow zgloszonego naruszenia, wskazanych w zgloszeniu,
4) uzyskanie dokumentéw i danych niezbgdnych do wyjasnienia przedmiotu zgtoszenia,
5) analize dokumentéw i danych,
6) inne czynnosci wyjasniajace,
7) ewentualne przekazanie zgloszenia wewngtrznego do organu publicznego whasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.
5
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. Postepowanie wyjasniajace jest przeprowadzane przez osobe upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych.

. Dzialania w ramach postepowania wyjasniajacego sa protokotowane. Protok6t postgpowania
wyjasniajgcego stanowi Zalgcznik nr 3 do Procedury.

. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego i ustaleniu przyczyn i powodéw naruszen, osoba
upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych przedstawia zalecenia co do dziatan nastepczych
majacych na celu usunigcie skutkéw naruszenia i uniknigcie w przysztosci podobnych przypadkow
naruszen. Decyzje o dalszym postepowaniu podejmuje Pracodawca.

. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych przedstawia sygnaliscie informacj¢ zwrotng
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego— w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

. O ile sygnalista nie okresli formy oczekiwanej korespondencji, osoba upowazniona do przyjmowania
dziatan nastgpczych dokona wyboru przekazania tej informacji: na adres poczty elektronicznej wskazany
w zgloszeniu, w formie pisemnej, w odpowiedzi na SMS, w innej formie zapewniajacej skuteczne
dostarczenie informacji sygnaliscie.

. Podczas podejmowania dziatan nastgpczych wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia osdb, ktérych zgloszenie dotyczy.

§12
Poufnos¢ zgloszen

Pracodawca uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetej
zgloszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie. Ochrona poufnosci dotyczy wszystkich informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby upowaznione. Osoby
upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktéore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§13
Ochrona danych osobowych
. Zasady przetwarzania danych osobowych wynikaja z obowigzujacych u Pracodawcy przepiséw o
ochronie danych osobowych.
. Pracodawca jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.
. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
. Dane osobowe sygnalistow oraz os6b objetych zgloszeniem sg przetwarzane na podstawie art. 8 ust. 4 i
nast. ustawy o ochronie sygnalistow oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes
Pracodawcy jako administratora danych).
W przypadku zgtoszenia zawierajacego dane osobowe sygnalisty, osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia informuje o przetwarzaniu
danych osobowych, celu przetwarzania i podstawie prawnej takiego dziatania przedktadajac klauzule

RODO dla sygnalisty zgodnie z Zalacznikiem nr 4 do Procedury.
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W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe innych oséb, osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia lub w terminie 7 dni od dnia pozyskania informacji o koniecznosci przetworzenia
danych osobowych innych osob informuje o przetwarzaniu danych osobowych, celu przetwarzania i
podstawie prawnej takiego dziatania przedktadajac klauzule RODO dla:

1) osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie - zgodnie z Zalgcznikiem nr 4a do Procedury,

2) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - zgodnie z Zalacznikiem nr 4b do Procedury,

3) osoby powiazanej z sygnalista — zgodnie z Zalgcznikiem nr 4¢ do Procedury.

Pracodawca po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja
one znaczenia dla sprawy.

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych
zgtoszenie, wigczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego no$nika
danych osobowych sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjgciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez Pracodawce przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewngtrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 14
Zakaz dzialan odwetowych - wspélpracownik

. Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy,

sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Za niekorzystne traktowanie uwaza si¢ w takim wypadku w szczegélnosci rozwiazanie,
wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie ktérego jest lub ma byé
swiadczona praca przez sygnaliste, chyba ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata
si¢ obiektywnymi powodami.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalistg.

§15
Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienia publiczne

. Pracodawca informuje, ze kazda z oséb uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego ma

rowniez prawo do dokonania zgloszenia zewnetrznego.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia zewnetrzne jest Rzecznik Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Szczegotowe informacje o zasadach dokonywania zgloszen zewnetrznych Rzecznikowi Praw
Obywatelskich znajdujg si¢ w ustawie oraz na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich.

Szczegétowe informacje o zasadach dokonywania zgloszen zewnetrznych organowi publicznemu
znajdujg si¢ w ustawie oraz na stronie internetowej organu publicznego. Organ publiczny ustala
procedure przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, ktora okresla
w szczegdlnoscei tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo.
Sygnalista ma prawo do ujawnienia publicznego na zasadach okreslonych w ustawie.
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§ 16

Postanowienia koncowe

1. Integralng czgsdcig niniejszej Procedury sa Zataczniki.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci na stronie www.ekspert-
rewidenci.pl, a w zakresie przekazania Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa — Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.

3. Wspotpracownikom udostgpnia si¢ dostgp do niniejszej Procedury, do Zatacznikéw do niniejszej
Procedury oraz do tekstu ustawy o ochronie sygnalistow w kazdym czasie.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia wewngtrzne Unii, przepisy Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego i inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury

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

Oznaczenie Pracodawcy
ZGLOSZENIE WEWNETRZNE
Rodzaj zgloszenia:

o Jawne (podam imig, nazwisko i inne moje dane osobowe)",
0 Anonimowe (nie podaje danych osobowych)’

(* prosze zaznaczy¢ odpowiednie)

Informacje dotyczace Zglaszajacego (jesli znajduje zastosowanie):

1. Moje imie i nazwisko (nie jest wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego):

Informacje dotyczace zdarzenia objetego Zgloszeniem:

3. Kiedy i gdzie doszto do naruszenia prawa:

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

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

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



10.

11.

12.

13.

1)
2)
3)

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

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

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

Wskazanie innych informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgloszenia naruszenia prawa (np.: dokumenty wskazujace na naruszenie prawa):

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

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

Wskazanie innych informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktére moga okazac si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgloszenia naruszenia prawa:

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

Czy powiadomila$/-es juz kogo$ o tym naruszeniu?

TAK* NIE*
(* prosze zaznacz odpowiednie)

Jesli zaznaczytas$/-e§ TAK — prosze wskaz organ/instytucje/osobe, ktdra zostata poinformowana
0 sprawie:

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

(nazwa organu, imig i nazwisko osoby poinformowanej, dane kontaktowe, inne dane)

Wybieram nast¢pujaca forme potwierdzenia przyjecia mojego zgloszenia lub informacji zwrotnej:

na adres poczty elektronicznej wskazany w zgloszeniu: ....,

w formie pisemnej na adres: ....,

SMSnanr: ....,

w innej formie zapewniajacej skuteczne dostarczenie informacjiz .............ooiiiiiiiiiiinii....
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Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1)
2)
3)

4)

S)

posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawnione informacje o naruszeniach prawa sg prawdziwe,
dokonuje ujawnienia w konteks$cie zwigzanym z praca,

ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia wewngtrznego,

mam $wiadomos¢, ze osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty,

mam $wiadomos¢, ze kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

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

data i czytelny podpis Zglaszajgcego (nie dotyczy zgloszenia anonimowego)
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Zalgcznik nr 3

(data, miejscowosc)
PROTOKOL Z CZYNNOSCI POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO
W sprawic zgloszenia Z diif .esesmescesssmmenminnssssesnes , (ORONABEHO PIZEZ woswscrsssnmammoneis prssmenmsnrs e
/dokonanego anonimowo” ("prosze wybra¢ odpowiednio)

Data wptyniecia zgloszenia:

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

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

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

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

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

Data, podpis osoby upowaznionej do podejmowania dziatan nastgpczych
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Zalgcznik nr 4
Informacja RODO dla Sygnalisty

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej — ,,RODO”)
.......................... informuje, jak ponize;.

1.Administrator danych o
Administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych  jest ...l z  siedzibg
. — ,.=.. o NIP ... ,REGON ........

2.Inspektor Ochrony Danych (o ile jest inaczej kontakt, np. email do administratora)
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna skontaktowac si¢ piszac na adres:

3. Kategorie danych osobowych

Administrator przetwarza udost¢pnione przez Panig/Pana w zgloszeniu dane osobowe oraz inne dane
niezbedne do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i podjecia dziatan nastgpczych oraz ochrony
sygnalisty, osob pomagajacych w zgloszeniu lub powigzanych z sygnalista.

4. Cel przetwarzania danych, Zrédlo pozyskania danych i podstawy prawne

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

a) w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastepczych,

b) w zwigzku z realizacja obowiazku prowadzenia rejestru zgloszen,

c) w celu realizacji obowigzkdéw prawnych administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust 1 lit c) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow,

b) art. 6 ust 1 lit a) RODO jezeli przekaze Pani/Pan dobrowolnie swoje dane osobowe w przypadku
wczesniejszego zgloszenia anonimowego,

c) art. 6 ust 1 lit a) w zwigzku z art. 8 ust 1 ustawy o ochronie sygnalistow RODO w zakresie ujawnienia
Pani/Pana tozsamosci Sygnalisty za Pani/Pana zgoda,

d) art. 6 ust 1 lit f) RODO - prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie Zgloszen o naruszeniach oraz prowadzenie dziatan nastepczych,

e) art. 9 ust 2 lit. a RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przekaze Pani/Pan
dobrowolnie dane osobowe szczegdlnej kategorii,

f) art. 9 ust 2 lit. f RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych szczegdlnej kategorii jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen,

g) art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych szczegélnej kategorii jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym
interesem publicznym.

5. Udost¢pnienie danych osobowych

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku

z tym Pani/Pana dane mogg by¢ udostepniane przez Administratora:

a) podmiotom i organom, ktérym Administrator jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane
osobowe na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa

b) osobom, a ktére wykonujg zadania w zakresie przyjmowania zgloszen, prowadzenia postepowan

wyjasniajacych i dziatan nastepczych.
14
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6. Okres przechowywania danych osobowych



Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem oraz dane oraz pozostate informacje w rejestrze
zgloszen wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Przyslugujace prawa

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora danych dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywiazania sie przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzg¢dne prawne
podstawy przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym profilowane.

9. Przekazanie danych do panstwa trzeciego:

Administrator nie zamierza przekazywaé¢ Pani/Pana danych do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych.
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Zalqcznik nr 4a
Informacja RODO - Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej - “RODO”)
.......................... informuje, ze

1.Administrator danych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych N8 ez s saspmmmnea riass z siedzibg

2.Inspektor Ochrony Danych (o ile jest inaczej kontakt, np. email do administratora)
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna skontaktowaé si¢ piszac na adres:

3. Kategorie danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane, niezbedne do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego i podjecia dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalisty, 0so6b pomagajacych w
zgloszeniu lub powigzanych z sygnalista, w zwigzku z tym, Ze jest Pan/Pani osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,
czyli zostal Pan/Pani wskazany w zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktoéra osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa, jest powigzana.

4. Cel przetwarzania danych, zrédlo pozyskania danych i podstawy prawne

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

a) w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych,

b) w zwiazku z realizacjg obowigzku prowadzenia rejestru zgloszen,

c) w celu realizacji obowigzkéw prawnych administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust 1 lit c) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow,

b) art. 6 ust 1 lit f) RODO - prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie Zgloszen o naruszeniach oraz prowadzenie dziatan nastepczych,

c) art. 6 ust 1 lit a) RODO jezeli przekaze Pan/Pani dobrowolnie dodatkowe dane osobowe,

d) art. 9 ust 2 lit. a RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przekaze Pan/Pani
dobrowolnie dane osobowe szczegolnej kategorii,

e) art. 9 ust 2 lit. f RODO w zwiagzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczegélnej kategorii jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen,

f) art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczegdlnej kategorii jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym
interesem publicznym.

5. Udostepnienie danych osobowych

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
ztym Pani/Pana dane moga by¢ udostgpniane przez Administratora podmiotom i organom, ktérym
Administrator jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane osobowe na podstawie powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa.

6. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem oraz dane oraz pozostate informacje w rejestrze
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zgloszen wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

7. Przyshugujace prawa

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora danych dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne
do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym profilowane.

9. Przekazanie danych do panstwa trzeciego:

Administrator nie zamierza przekazywaé Pana/Pani danych do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych.
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Zalgcznik nr 4b
Informacja RODO — Osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej - “RODO”)
.......................... informuje, ze:

1.Administrator danych o
Administratorem Pani/Pana danych osobowych [ AR —— z siedzibg
Woiinen AT . g— .. 1 J— ,REGON ........

2.Inspektor Ochrony Danych (o ile jest inaczej kontakt, np. email do administratora)
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych z ktéorym mozna skontaktowaé si¢ piszac na adres:

3. Kategorie danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane, niezb¢dne do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego i podjecia dzialan nastepczych oraz ochrony sygnalisty, osob pomagajacych
w zgloszeniu lub powigzanych z sygnalista, w zwigzku z tym, ze jest Pan/Pani osobg pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia.

4. Cel przetwarzania danych, zrédlo pozyskania danych i podstawy prawne

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

a) w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych,

b) w zwiazku z realizacja obowigzku prowadzenia rejestru zgloszen,

c) w celurealizacji obowigzkow prawnych administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust 1 lit c) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow,

b) art. 6 ust 1 lit f) RODO - prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie Zgtoszen o naruszeniach oraz prowadzenie dziatan nastepczych,

c) art. 6 ust 1 lita) RODO jezeli przekaze Pan/Pani dobrowolnie dodatkowe dane osobowe,

d) art. 9 ust 2 lit. a RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przekaze Pan/Pani
dobrowolnie dane osobowe szczegdlnej kategorii,

e) art. 9 ust 2 lit. f RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczegdlnej kategorii jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen,

f) art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczegoélnej kategorii jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym
interesem publicznym.

S. Udostepnienie danych osobowych

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku
ztym Pani/Pana dane moga by¢ udostepniane przez Administratora podmiotom i organom, ktorym
Administrator jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane osobowe na podstawie powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa.

6. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem oraz dane oraz pozostate informacje w rejestrze
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zgloszen wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Przyslugujace prawa

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora danych dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywiazania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym profilowane.

9. Przekazanie danych do panstwa trzeciego:
Administrator  nie  zamierza  przekazywa¢  Pana/Pani danych do  pafstwa  trzeciego
ani do organizacji miedzynarodowych.
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Zalgcznik nr 4c
Informacja RODO - Osoba powiqzana z sygnalistq

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej - “RODO”)
.......................... informuje, ze:

1.Administrator danych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych £ L.l CRPTURNRN——— Z siedzibg
Wone. yeemeee Wil N - , REGON ........ ;

2.Inspektor Ochrony Danych (o ile jest inaczej kontakt, np. email do administratora)
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna skontaktowaé si¢ piszac na adres:

3. Kategorie danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane, niezbedne do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego i podjecia dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalisty, 0sob pomagajacych
w zgloszeniu lub powigzanych z sygnalistg, w zwigzku z tym, ze jest Pan/Pani osobg powigzang z sygnalista.

4. Cel przetwarzania danych, zrédlo pozyskania danych i podstawy prawne

Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane:

a) w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych,

b) w zwiazku z realizacja obowigzku prowadzenia rejestru zgtoszen,

c) w celu realizacji obowigzkéw prawnych administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust 1 lit c) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow,

b) art. 6 ust 1 lit f) RODO - prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie Zgloszen o naruszeniach oraz prowadzenie dziatan nastepczych,

c) art. 6 ust 1 lita) RODO jezeli przekaze Pan/Pani dobrowolnie dodatkowe dane osobowe,

d) art. 9 ust 2 lit. a RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przekaze Pan/Pani
dobrowolnie dane osobowe szczegolnej kategorii,

e) art. 9 ust 2 lit. f RODO w zwiagzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczegdlnej kategorii jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen,

f) art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczegdlnej kategorii jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym
interesem publicznym.

S. Udoste¢pnienie danych osobowych

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku

z tym Pani/Pana dane mogg by¢ udostepniane przez Administratora:

a) podmiotom i organom, ktérym Administrator jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane
osobowe na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa

b) osobom lub podmiotom, z ktérymi Administrator powierzyl przetwarzanie danych, a ktére $wiadcza
ustugi w zakresie przyjmowania zgloszen, prowadzenia postepowan wyjasniajacych i dziatan
nastgpczych.
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6. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem oraz dane oraz pozostale informacje w rejestrze
zgloszen wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Przyshugujace prawa

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora danych dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym profilowane.

9. Przekazanie danych do panstwa trzeciego:
Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pana/Pani danych do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych.
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