Zalacznik do zarzadzenia nr 32/2024
z dnia 17.09.2024

Procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Szkole Podstawowej nr 5 w Lubinie

W trosce o jako$¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Szkota
Podstawowa nr 5 w Lubinie obejmuje swa ochrong osoby dokonujace zgloszen dotyczacych
naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami. Niniejsza Procedura dokonywania naruszer
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych ma na celu przestrzeganie przepiséw ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§1
Definicje
1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

* procedurze zgloszen wewngtrznych — nalezy przez to rozumieé¢ Procedure
dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatafi nastepczych w Szkole
Podstawowej nr 5 w Lubinie.

* dyrektorze — nalezy przez niego rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5
w Lubinie,

¢ dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdélnosci przez
postgpowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,

® dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalidcie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko niemu,

* informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w jednostce, w ktérym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

* informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie zglaszajacemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw
takich dziatan,



2.

pracodawcy/podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa
nr 5 w Lubinie reprezentowang przez dyrektora,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika pedagogicznego lub
niepedagogicznego Szkoty Podstawowej nr 5 w Lubinie,

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczace
naruszenia prawa,

zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa w jednostce,

zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu,
zglaszajagcym — nalezy przez to rozumieé sygnaliste, osobg dokonujaca zgloszenia
naruszenia prawa,

pelnomocniku ds. zgloszen — nalezy przez niego rozumie¢ kierownika gospodarczego
- pracownika upowaznionego przez dyrektora do przyjmowania zgloszef,
podejmowania dzialan nastepczych obejmujacych weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje ze zglaszajagcym.

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

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9

korupcji,

zamo6wien publicznych,

ushug, produktow i rynkéw finansowych,

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.



§2

Przestrzeganie procedury

. Do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszej procedury obowigzani sa wszyscy

pracownicy.

. Dyrektor jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig procedury zgloszeh

wewngtrznych przed dopuszczeniem go do pracy.

. Niniejsza procedura:

e uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom,

* zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie.

. Ochrona poufnosci, o kt6rej mowa powyzej, dotyczy informacji, na podstawie ktérych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢é osoby dokonujace

zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§3

Zgloszenia wewnetrzne

. Dyrektor upowaznia kierownika gospodarczego - petnomocnika ds. zgloszen do

przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacii,

podejmowania dzialan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych

osobowych. Upowazniony pracownik jest obowigzany do zachowania tajemnicy.

. W celu skutecznego podjecia dzialan nastgpczych oraz przekazania informacii

o podjetych dzialaniach nastepczych w zgloszeniu wewnetrznym zgtaszajacy podaje

w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej

,adresami do kontaktu”.

. Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje

zglaszajgcego.

. Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej w zgloszeniu nie

wplywa na koniecznos¢ podjecia dziatan nastepczych.

. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub

elektroniczne;j.

. Zgloszenie w postaci papierowej moze zosta¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia

na adres: Kierownik gospodarczy - Szkota Podstawowa nr 5, ul. Kilinskiego 12, 59-300

Lubin z dopiskiem ,,do rak wtasnych”.

. Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia

na adres poczty elektronicznej: sygnalista@spSlubin.edu.pl

. Zgloszenie ustne moze by¢é dokonane:

¢ telefonicznie na nr 76 7462241 wew. 12

* na wniosek zglaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie pracodawcy w wyznaczonym terminie, nie dhuzszym niz 14 dni, liczonych
od dnia ztozenia wniosku.

=



9.

10.

11.

12.

13.

Za zgodg sygnalisty, zgtoszenie dokonane na bezposrednim spotkaniu zorganizowanym w

siedzibie pracodawcy, nalezy udokumentowaé w formie:

e nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

e kompletnej i dokladnej transkrypcji spotkania w postaci przygotowanego przez
pelnomocnika ds. zgloszen protokotu, ktéry odtwarza dokladny przebieg tego
spotkania, a sygnalista moze wowczas sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokot
poprzez jego podpisanie.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji glosowej bedzie, za zgoda sygnalisty,

udokumentowane w formie:

¢ nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

e kompletnej i doktadnej transkrypcji spotkania w postaci przygotowanego przez
pelnomocnika ds. zgloszen, ktory odtwarza dokladny przebieg tego spotkania,
a sygnalista moze wowczas sprawdzi¢, poprawié i zatwierdzié¢ protoko6l poprzez jego
podpisanie.

Zgloszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub

innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej pelnomocnik ds. zgloszefi musi

udokumentowaé w formie sporzadzonego przez siebie protokotu rozmowy, ktory

odtwarza dokladny przebieg tej rozmowy. W takim przypadku sygnalista moze dokona¢

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Pelnomocnik ds. zgloszen przyjmujacy zgloszenie wewngtrzne potwierdza jego przyjecie

zglaszajacemu na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni

od dnia otrzymania zgloszenia, pod warunkiem ze zglaszajacy podat adres do kontaktu.

Przyjete $rodki komunikacji na potrzeby zgloszen wewngtrznych sa niezalezne od

sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dzialalnosci jednostki oraz

zapewniaja poufno$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem

przez osoby nieuprawnione.

§4

Podejmowanie dzialan

. Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

e weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych
w tym zgloszeniu,

o wystepowanie do organéw placéwki z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usunigcia uchybien wskazanych w zgloszeniu.

Pelnomocnik ds. zgloszenh moze zwrdci¢é sie do zglaszajacego o wyjasnienia lub

dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego

posiadaniu, wykorzystujagc adres do kontaktu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia sig

przesylaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadan

moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, organ publiczny odstepuje od zadania

wyjasnien lub dodatkowych informacji.



Pelnomocnik ds. zglosze nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy
w zgloszeniu wewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego
zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem wewngtrznym. Fakt ten odnotowywany jest w rejestrze
zgloszen, ktorego wzér stanowi zalacznik do niniejszej procedury.

Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotna w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub 3 miesiace
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia (w przypadku niemoznosci przekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia) — przy czym terminy te nie obowiazuja, jezeli
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.
Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§5
Zakaz dzialan odwetowych

Sygnalista, z tytutu dokonanego zgloszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed

dzialaniami odwetowymi, przewidzianej w ustawie i sporzadzonej na jej podstawie

niniejszej procedurze. Za dziatania odwetowe uznaé nalezy bezposrednie lub posrednie

dziatanie lub zaniechanie, spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktore

narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu

nieuzasadniong szkode, co obejmuje rowniez m.in. niezasadne inicjowanie postepowan

przeciwko sygnaliscie.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek

osoby dzialajacej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji podmiotu prawnego,

a jego dane osobowe w zwigzku z dokonanym zgloszeniem podlegaja ochronie

przewidzianej w przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi

grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci. Sygnalista podlega

ochronie takze przed probami lub grozbami zastosowania dziatan odwetowych.

Wobec zglaszajgcego nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajace

w szczegblnosci na:

» odmowie nawigzania stosunku pracy,

® wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

® niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

® obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

e wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,



e pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

e zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

e przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty,

¢ niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

s negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

¢ nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub $rodka o podobnym charakterze,

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

e mobbingu,

s dyskryminacji,

e niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

e wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

¢ nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

e dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci 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 doébr osobistych,
w szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami podjecia dziatan

wymienionych w ust. 3 i nie byly one spowodowane zgloszeniem naruszenia prawa.

4. Dokonanie zgloszenia nie moze stanowié¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajgcy miatl uzasadnione podstawy, by sadzi¢,
ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

5. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci za szkodg¢, z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa,
pod warunkiem ze zglaszajgcy mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

§6

Zgloszenie zewnetrzne

1. Zglaszajacy moze dokonal zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.



10.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Zgloszenie zewnetrzne

w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

e w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,

e w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen -elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen
w postaci elektroniczne;j.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgloszenie zewnetrzne,

przesyla sygnaliScie niezwlocznie, nie p6zZniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia

przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie

z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ

publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia

zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatai nastepczych wydaje

nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym

potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

Jezeli zgloszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw

Obywatelskich niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania

zgloszenia, przekazuje zgloszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan

nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia

zewnetrznego. Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do

ktérego zgloszenie zewngtrzne zostalo przekazane, oraz date przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia zewnetrznego, jezeli

zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania

zgloszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej

sygnalista podaje adres do kontaktu.

§8

Rejestr zgloszen wewnetrznych

W jednostce jest prowadzony rejestr zgloszen wewngtrznych.

Dyrektor jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze, o ktérym mowa w ust.
1.

Dyrektor upowaznia i zobowigzuje pelnomocnika ds. zgloszen do prowadzenia rejestru
zgloszen wewnetrznych w sposob zgodny z przepisami ustawy.



. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia

wewngtrznego.

. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujgce dane:

¢ numer zgloszenia,

e przedmiot naruszenia prawa,

e dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

¢ adres do kontaktu sygnalisty,

e date dokonania zgloszenia,

¢ informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

e date zakonczenia sprawy.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa

przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych okreslony jest w zatgczniku do procedury.

§9
Ochrona danych osobowych Sygnalisty

Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym
obowigzkow informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), cho¢ z przepiséw ustawy moga wynika¢ pewne zasady szczegolne.
Dane osobowe sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
Ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.
Zasada opisana w ust. 2 procedury nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez
organy publiczne lub sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisow.
Podmiot prawny po otrzymaniu od sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwlocznemu usunigciu, ktdre nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Podmiot prawny przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia, lub podjeciem dzialan nastepczych zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym:
o przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub



e zakonczono dzialania nastepcze, lub

* po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych dziataniami opisanymi powyzej.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 procedury, podmiot prawny usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem po uplywie okresu
przechowywania. Zasada ta nie obowiazuje w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowig czes¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub
sgdowoadministracyjnych. Nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Ochrong danych osobowych opisang w niniejszym paragrafie uwzgledniaja odrebne
wewngtrzne, zaktualizowane procedury podmiotu prawnego dotyczace wszystkich danych
osobowych, przetwarzanych przez podmiot prawny. Ponadto, podmiot prawny zapewnia,
aby procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwiazane z tym przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwialy uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnialy ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢ tozsamo$¢ takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b, o ktérych mowa w ust. 8. procedury, podmiot
prawny dopuszcza wylacznie osoby posiadajace jej pisemne upowaznienie do takich
dziatafi. Osoby te majg obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 10
Postanowienia koncowe

. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

O obowigzywaniu niniejszej procedury pracodawca ma obowigzek poinformowaé
kazdorazowo osobg ubiegajgca si¢ 0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub
pelnienia funkcji, lub pelnienia shuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do
wiadomosci wszystkich osob, ktérych ona dotyczy.
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