Zatacznik nr 1
‘ Do zarzadzenia Dyrektora nr 5/2024

“ Z dnia 17.09.2024 r.
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PROCEDURA UJAWNIANIA NIEPRAWIDLOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW W ZtOBKU
NIEZAPOMINAJKA W GDYNI

§1

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

Dyrektywie — oznacza to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii,

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci,

nieprawidtowosciach — oznacza to dziatania lub zaniechania, dotyczace zaistniatych lub
potencjalnych naruszen, do ktdrych doszto lub prawdopodobnie dojdzie, a ktére sg niezgodne
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami przyjetymi
w Ztobku Niezapominajka,

osobie lub komisji odpowiedzialnej za zgtoszenie — oznacza to osobe lub komisje wyznaczong
przez kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialng za podjecie dziatan nastepczych
majacych na celu weryfikacje zgtoszenia jego rozpoznanie i rozpatrzenie zgtoszenia
nieprawidtowosci,

sygnaliscie — oznacza to osobe dokonujgca zgtoszenia w dobrej wierze, ktdra za posrednictwem
dostepnych kanatéow zgtaszania nieprawidtowosci przekazuje informacje badZz zastrzezenia
dotyczace wszelkiego rodzaju nagannych i nieetycznych dziatan, ktére sg sprzeczne z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje jawnga, poufng lub anonimowg, przekazang w
dobrej wierze, w formie pisemnej lub ustnej, za posrednictwem dedykowanych kanatéow
zgtaszania nieprawidtowosci, dotyczaca ujawniania nieprawidtowosci,

dziataniu w dobrej wierze — oznacza dziatanie odnoszace sie do intencji danej osoby, ktdre daje
uprawnienie zgtaszajgcemu do bycia chronionym biorgc pod uwage motywy jego dziatania.
Osoba zgtaszajgca ma uzasadnione podstawy, ze dziatajgc w szczerym przekonaniu ujawnia

prawdziwe informacje, rowniez wtedy, gdy ostatecznie okaze sig, ze takie nie s,



b)

— kanatach zgtaszania nieprawidtowosci — oznacza to dostepne poufne kanaty umozliwiajgce
dokonanie sygnaliscie zgtoszenie nieprawidtowosci,

— dziataniach nastepczych — s3 to dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu poprzez: przeprowadzenie wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego, skierowanie sprawy do wtasciwych organéw, dziatania
zmierzajgce do zamkniecia procedury i oddalenia zgtoszenia ze wzgledu na brak dowoddw,
dalsze dziatania w sprawie podjete w celu naprawienia szkody, podejmowane przez osobe lub
komisje odpowiedzialng za rozpatrzenie zgtoszenia,

— dziataniach odwetowych — oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania,
ktére nastgpity po zgtoszeniu nieprawidtowosci przez sygnaliste, ktére wyrzadzajg lub moga
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode albo majg na celu lub ich skutkiem jest pogorszenie
sytuacji sygnalisty,

— wilasciwym organie — oznacza to organ wtadzy publicznej wtasciwy do podjecia odpowiednich

dziatan w zwigzku ze zgtaszang nieprawidtowoscia.

§2

Niniejszg Procedure stosuje sie do wszystkich pracownikéw Ztobka Niezapominajka niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, stazu pracy i formy zatrudnienia, a takie wobec innych o0sdb
powigzanych ze Ztobkiem Niezapominajka, w tym bytych pracownikéw, stazystéw, praktykantéw,
wolontariuszy, oséb w trakcie rekrutacji oraz oséb fizycznych i prawnych wspdtpracujacych ze
Ztobkiem Niezapominajka.

Celem Procedury jest zapewnienie osobom wskazanym w ust. 1 bezpiecznych kanatdw zgtaszania
nieprawidtowosci bez narazania sie na dyskryminacje i inne przejawy niesprawiedliwego

traktowania.

§3
Status sygnalisty otrzyma kazda osoba wskazana w § 2 ust. 1 ktéra:
dziatajgc w dobrej wierze, w interesie publicznym, a nie w celu uzyskania osobistych korzysci, za
posrednictwem dostepnych kanatdw i zgodnie z niniejszg Procedura, przekaze informacje o
nielegalnych badz nieetycznych dziataniach, dotyczacych w szczegdlnosci obszaréw, o ktérych
mowa w § 5,
zgtaszane informacje oprze na faktach, ktére potwierdzg, ze mogto dojs¢ do naruszenia i ktére

moga stanowi¢ dowdd wystgpienia nieprawidtowosci,



c)

2.

w momencie zgtoszenia ma uzasadnione przekonanie o prawdziwosci posiadanych informacji,
popartych okolicznosciami i znanymi jej faktami, w zakresie informacji objetych Dyrektywaq i
niniejszg Procedurg, réwniez w sytuacji gdy w wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego okazg sie niepotwierdzone.
Sygnalista otrzymuje ochrone przed wszelkimi negatywnymi konsekwencjami decyzji dotyczacej
zgtoszenia nieprawidtowosci, dziataniami odwetowymi oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego

traktowania.

W szczegdlnosci dokonanie zgtoszenia nie moze stanowic¢ przyczyny:

a)
b)
c)

rozwigzania umowy, na podstawie ktérej Swiadczona jest praca,

zmiany warunkdéw pracy i obnizenia wynagrodzenia,

nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas nieokreslony, w
sytuacji gdy pracownik mogt miec¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state
zatrudnienie,

nieprzedtuzenia lub wczes$niejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony,

przeniesienia sygnalisty na inne stanowisko stuzbowe lub zmiany miejsca wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z umowy,

pominiecia w awansie, przyznaniu premii, nagrody czy udziatu w doskonaleniu zawodowym,
natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,
obnizenia oceny pracy pracownika,

likwidacji stanowiska pracy,

zastraszania, mobbingu lub wykluczenia,

dyskryminacji i niekorzystnego traktowania,

wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towardéw lub umowy o

Swiadczenie ustug,

m) odebrania licencji lub zezwolenia,

skierowania na badania,

podejmowania innych dziatan, ktérych celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji sygnalisty,
jezeli dziatania te zostaty podjete w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidfowosci.

Jakiekolwiek préby dyskryminowania osdb, ktdre zgtosity potencjalne naruszenie przepiséw nie
beda tolerowane. Naruszenie tej zasady moze stanowi¢ podstawe do podjecia dziatan
dyscyplinarnych.

Ponadto w szczegdlnych przypadkach srodki ochrony przystugujgce osobie zgtaszajacej

nieprawidtowos$¢ okreslone w Procedurze stosuje sie do oséb pomagajgcych w dokonaniu



zgtoszenia oraz do oséb trzecich powigzanych z osobg zgtaszajacg naruszenie, ktére moga
doswiadczy¢ dziatan odwetowych tj. wspotpracownikéw czy krewnych osoby zgtaszajace;j.
Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie nadzoruje sytuacje sygnalisty przez okres postepowania
wyjasniajacego oraz przez co najmniej sze$¢ miesiecy od zakonczenia czynnosci zwigzanych z
rozpatrzeniem zgtoszenia, monitorujac czy nie zostat poddany dziataniom odwetowym.
§4
Niedopuszczalne jest Swiadome dokonywanie fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci w
szczegblnosci takich, co do ktdrych zgtaszajacy miat sSwiadomosé, ze sg nieprawdziwe lub
ujawnione beda w celu nieuczciwym lub naruszajgcym przepisy prawa.
Jezeli okaze sie, ze osoba zgtaszajgca nieprawidtowos¢ dziatata w ztej wierze, a w zgtoszeniu podata
nieprawde lub prawde zataita wowczas zostanie pozbawiona ochrony przewidzianej dla sygnalisty.
Ponadto zgtaszajacy bedacy pracownikiem powinien by¢é swiadomy, Ze za dokonywanie
nieprawdziwych zgtoszern moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowe] okreslonej
w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, czego skutkiem moze by¢ rozwigzanie
umowy o prace, bez wypowiedzenia wtgcznie.
Réwniez osoby, ktére utrudniajg lub usitujg utrudnia¢ dokonywanie zgtoszen, podejmuja dziatania
odwetowe wobec oséb wskazanych w § 3 oraz dopuszczajg sie naruszen zachowania poufnosci
tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszenia zostang objete sankcjami okreslonymi w przepisach
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, , badZ zostanie skierowane wobec tych oséb
zawiadomienie do odpowiednich organéw.
Sygnalista zgtaszajacy naruszenie, w ktérym wspodtuczestniczyt, nie jest zwolniony z
odpowiedzialnosci za dziatania zwigzane z tamaniem prawa powszechnie obowigzujacego oraz

wewnetrznych regulacji.

§5
Zgtaszane nieprawidtowosci powinny dotyczy¢ w szczegdlnosci:
1. naruszen powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym obszarow:
a) zamowien publicznych,
b) bezpieczenstwa transportu,
c) naduzy¢ wtadzy,
d) publicznych pieniedzy lub wtasnosci i ich nieuprawnionego wykorzystania,
e) niegospodarnosci,
f) ochrony srodowiska,
g) zdrowia publicznego,

h) ochrony konsumentow,



i) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
i) bezpieczenstwa siecii systemdw informacyjnych,

2. wykroczen przeciwko prawom pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy,

3. naruszerh wobec przyjetych w Ztobku Niezapominajka wewnetrznych regulacji, procedur i
regulamindw,

4. dziatan zmierzajacych do zatajenia faktu wystgpienia nieprawidtowosci,

5. innych naruszerh majacych wptyw na interesy prawne, finansowe lub wizerunkowe Ztobka

Niezapominajka.

§6
Zgtoszenie nieprawidtowosci moze miec charakter:
jawny — gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie tozsamosci osobom zwigzanym z
przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego oraz osobom postronnym,
poufny — gdy sygnalista ujawnia swoje dane jedynie osobom zwigzanym z odbiorem zgtoszenia i
przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego,
anonimowy — gdy sygnalista nie ujawnia swoich danych.
Nieprawidtowos¢ zgtasza sie w jeden z nizej opisanych sposobow:
telefonicznie : pod numerem telefonu: 58 620 88 39 od poniedziatku do pigtku w godzinach od
8.00 do 15.00
mailowo : na adres poczty elektronicznej: niezapominajka@zlobekgdynia.pl
poprzez wystanie tradycyjnego listu na adres Ztobka Niezapominajka :
z dopiskiem ,,dotyczy ujawnienia nieprawidtowosci”
Na wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia, w ustalonym wczesniej terminie, moze zostacé
zorganizowane bezposrednie spotkanie z osobg wyznaczong i odpowiedzialng za jego przyjecie. Ze
spotkania sporzadza sie protokét dokumentujgcy przebieg rozmowy, ktdry jest nastepnie
zatwierdzany i podpisywany przez osobe zgtaszajgcg nieprawidtowosc.
Kanaty przyjmowania zgtoszen, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 obstugiwane sg w sposdb zapewniajgcy
ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby trzeciej wymienionej w
zgtoszeniu, a takie w sposéb uniemozliwiajgcy uzyskanie do nich dostepu osobom
nieupowaznionym.
Zgtoszenia, o ktdrych mowa w ust. 2 lit. ¢ z dopiskiem , dotyczy ujawnienia nieprawidtowosci” na

kopercie nie sg otwierane i niezwtocznie przekazywana bezposrednio do komdrki organizacyjnej
lub osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie. Brak dopisku ,, dotyczy ujawnienia nieprawidtowosci” na

kopercie moze spowodowac jej otwarcie.



a)
b)

c)

d)

10.

11.

Zgtoszenie powinno by¢ dokonane na formularzu ,Zgtoszenia Nieprawidtowosci”, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury lub zawieraé elementy w nim zawarte.

Zgtoszenie powinno zawierac¢ w szczegdlnosci:

dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anonimow),
date i miejsce sporzadzenia,

dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

opis nieprawidtowosci oraz ich daty,

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

Jezeli zgtoszenie dokonywane jest za posrednictwem linii telefonicznej, osoba przyjmujaca
zgtoszenie dokumentuje je w formie protokotu z przeprowadzonej rozmowy dajgc mozliwosé¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu osobie zgtaszajgcej poprzez jego
podpisanie.

W przypadku niewtasciwego skierowania zgtoszenia ze wzgledu na charakter i zakres naruszenia,
zgtoszenie niezwtocznie (w ciggu 7 dni roboczych) przekazuje sie do organu wtasciwego,
jednoczes$nie zawiadamiajgc o tym sygnaliste, o ile zgtoszenie nie zostato dokonane anonimowo.
Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszenia prowadzi Rejestr Nieprawidtowosci, ktérego
wz0Or stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury. W Rejestrze odnotowuje sie wszystkie
przypadki zgtoszonych nieprawidtowosci bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postepowania
wyjasniajagcego. Rejestr prowadzony jest w sposdb gwarantujgcy ochrone danych osobowych

wszystkich osdb zwigzanych ze zgtoszeniem, w tym oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§7

1. Dyrektor Ztobka Niezapominajka wyznacza osobe lub komisje odpowiedzialng za przyjecie
zgtoszenia, ktora odpowiedzialna bedzie za przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci, wstepng
ocene, podjecie dziatan nastepczych oraz prowadzenie rejestru nieprawidtowosci oraz
przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

2. Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgtoszenie niezwtocznie po jego otrzymaniu zapoznaje
sie z posiadang dokumentacjg i dokonuje wstepnej analizy. Po stwierdzeniu, ze zgtaszajgcy
dziata w dobrej wierze i spetniono wymogi formalne zgtoszenia potwierdza osobie dokonujgce;j
zgtoszenia (jezeli istnieje mozliwos¢ kontaktu) w terminie 7 dni od daty wptywu zgtoszenia jego
otrzymanie, w tym informuje réwniez o rozpoczeciu postepowania wyjasniajgcego oraz o

nadaniu statusu sygnalisty i o przystugujgcej sygnaliscie ochronie.



10.

11.

12.

Po stwierdzeniu, ze zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze, czyli w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspdtzycia spotecznego, osoba Ilub komisja
odpowiedzialna za zgtoszenie podejmuje decyzje o niewszczynaniu postepowania
wyjasniajacego.

Decyzje o niewszczynaniu postepowania wyjasniajgcego podejmuje sie rowniez w przypadku
zgtoszen anonimowych, gdy brak jest wystarczajgcych informacji w celu rzetelnego zbadania
sprawy oraz ze wzgledu na brak mozliwosci kontaktu z osobg zgtaszajacg, ktéra mogtaby
przekazac¢ niezbedne wyjasnienia.

W odniesieniu do zgtoszen dotyczacych sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia, w ktdrych nie zawarto nowych, istotnych informacji nie podejmuje sie dziatan
nastepczych, chyba ze okolicznosci prawne lub faktyczne uzasadniajg ich podjecie.

W przypadku wptywu wielu zgtoszen osoba lub komisja koordynujgca ich przyjmowanie
decyduje o kolejnosci ich rozpatrywania wedtug stopnia naruszenia, bez uszczerbku dla
okreslonego terminu.

Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgtoszenie z zachowaniem nalezytej starannosci
podejmuje dziatania majace na celu ocene prawdziwosci zarzutédw zawartych w zgtoszeniu.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposéb niepozwalajagcy na ujawnienie
tozsamosci osoby zgtaszajgcej naruszenie oraz innych informacji umozliwiajacych ustalenie
danych osobowych oséb powigzanych ze zgtoszeniem tj. oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie,
0s6b trzecich, o ktédrych mowa w zgtoszeniu np. swiadkéw czy wspdtpracownikéw, na
wszystkich etapach postepowania.

Na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jezeli sposdb zgtoszenia umozliwia dalszy
kontakt z sygnalistg, mozna zwracac¢ sie do niego o dodatkowe wyjasnienia, zwtaszcza w
sytuacji gdy informacje podane w zgtoszeniu sg niepetne i budzg watpliwosci.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, jednak w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od daty potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od daty dokonania zgtoszenia w przypadku, gdy potwierdzenie nie
zostato wystane. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac
wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy powiadomic sygnaliste.

Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgtoszenie, w miare mozliwosci, informuje sygnaliste o
podejmowanych krokach w zwigzku ze zgtoszeniem oraz powiadamia go o rezultatach
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego i dalszych dziataniach w sprawie.

Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgtoszenie po zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego
przygotowuje raport z przeprowadzonych czynnosci oraz przedstawia propozycje dziatan

naprawczych w przypadku gdy zarzuty zawarte w zgtoszeniu okazg sie zasadne i zostang



potwierdzone. W uzasadnionych przypadkach zgtoszenie kieruje sie do wtasciwych organdw,
w celu przeprowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego w sprawie. W przypadku gdy
zgtoszenie po przeprowadzeniu postepowania nie znajduje potwierdzenia, jest bezzasadne —
zgtoszenie oddala sie.
§7.1
Osobe dokonujgcy zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych

ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§7.2
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy

Dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§8

W przypadku przetwarzania danych osobowych sygnalisty lub innych oséb w zwigzku z dokonanym

zgtoszeniem naruszenia zastosowanie majg przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa w

zakresie ochrony danych osobowych.

Ztobek Niezapominajka jako administrator danych moze przetwarza¢ dane osobowe sygnalisty

oraz osob, ktérych dotyczy zgtoszenie, a takze swiadkdéw zdarzen w zwigzku ze zgtoszeniem w celu

jego weryfikacji, w tym podejmowania dziatah nastepczych na podstawie art. 6 ust.1 lit. e RODO

(przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w

ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi).

Dane osobowe sygnalisty oraz innych oséb zwigzanych ze zgtoszeniem bedg dostepne wytacznie

dla osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen Iub komisji odpowiedzialnej oraz

podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych, w tym wyjasniajgcych.

Dane osobowe sygnalisty mogg zosta¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wyfgcznie w

kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan wyjasniajgcych lub sadowych, na

podstawie upowazniajgcego taki organ, obowigzujgcego przepisu prawa z zastrzezeniem, ze przed
udostepnieniem danych sygnalista zostanie poinformowany o takim zamiarze.

Ztobek Niezapominajka jako administrator danych zapewnia realizacje przystugujgcych praw

osobom, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w tym :

a) prawa do poinformowania o zasadach przetwarzania danych osobowych w zakresie
okreslonym odpowiednio w art. 13, 14 oraz 15 RODO przy czym informacje udzielane na
podstawie art. 14 i 15 w zakresie dotyczacym zrédta pozyskania danych osobowych nie moga
ujawniac tozsamosci sygnalisty.

b) prawo dostepu do danych na zasadach okreslonych w art. 15 RODO



c) prawa do sprostowania lub uzupetniania danych osobowych na zasadach okreslonych w art.
16i19 RODO

d) prawa do usuniecia danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 17 i 19 RODO

e) prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 18
RODO

f) prawa sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 21
RODO

Dane osobowe sg pozyskiwane w zakresie adekwatnym do celu, w jakim sg przetwarzane. Dane

osobowe, ktdre w oczywisty sposéb nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia,

nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki (art. 17 zdanie
drugie dyrektywy ws. ochrony sygnalistéw) z dokumentacji dotyczgcej zgtoszenia,

Ztobek Niezapominajka podejmuje i utrzymuje $rodki techniczne, technologiczne i organizacyjne

w celu zabezpieczenia danych osobowych przed niezgodnym z prawem zniszczeniem danych,

nieuprawnionym udostepnieniem, ujawnieniem lub zmodyfikowaniem, w tym w szczegdlnosci :

a) osoby posiadajgce dostep do danych osobowych zostaty poinformowane o zasadach ich
przetwarzania oraz sg swiadome konsekwencji wynikajacych z niezgodnego z prawem ich
przetwarzania,

b) Administrator upowaznienia osobe odpowiedzialng za zgtoszenie naruszen do przetwarzania
danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszed prawa i podpisuje z nig upowaznienie do
przetwarzania danych stanowiacy zatacznik do procedury nr 3.

c) W Ztobku Niezapominajka funkcjonujg odpowiednie regulacje wewnetrzne opisujace zasady
przetwarzania danych osobowych, w tym zakresie dostepu do danych oraz zarzadzania
naruszeniami ochrony danych osobowych.

d) sygnaliscie umozliwiono dokonanie zgtoszenia anonimowego lub zastrzezenia nieutrwalania
danych umozliwiajgcych ustalenie jego tozsamosci,

e) wszelka dokumentacja dotyczaca zgtoszen jest przechowywana i udostepniana w sposéb
zapewniajgcy kontrole dostepu ograniczonego wytgcznie do oséb do tego upowaznionych,
Wszystkie osoby upowaznione do przyjecia zgtoszenia lub podejmowania dziatan nastepczych, w
zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem zawierajagcym informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamosci
zgtaszajgcego lub osoby, ktdrej zarzuca sie naruszenie, oséb postronnych (Swiadkéw naruszenia
lub innych oséb, ktére moga byé potencjalnie dotkniete skutkami zgtoszenia) sg bezwzglednie

obowigzane do zachowania poufnosci tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniem sg usuwane po uptywie 5 lat od daty

wptywu.



Zarzadzenie nr 5/2024
Dyrektora Ztobek Niezapominajka

z dnia 17.09.2024r.

w sprawie : wdrozenia procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Zgodnie z dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937, w sprawie ochrony osdb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

wdrazam w Ztobku Niezapominajka procedure zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1,

W zwigzku z tym zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Pracownicy Ztobka Niezapominajka zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg i podpisania
oswiadczenia ozapoznaniu sie z jej przepisami.

W?zdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania .

An Na Elektronicznie

podpisany przez Anna
Magdalena Magdalena Damaszke

Data: 2024.09.17
Damaszke 130226 +0200



Zatacznik nr 2
Do zarzadzenia Dyrektora nr 5/2024

“‘ Z dnia 17.09.2024 .
stobele '

[iezapominajka

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania
przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (zarzadzenie 6/2024)

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

L.p. Imie nazwisko podpis




Zatacznik nr 1
‘ do procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
) oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

i obel R
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Formularz zgtoszenia
w Ztobku Niezapominajka

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK |:| NIE|:|

Zgtoszenie imienne:

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowy TAK |:| NIE |:|

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?
[0 dziatania o charakterze korupcyjnym
O konfliktintereséw
O mobbing
O inne

Tresc zgtoszenia
Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz:(z
ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorq chcesz opisac)
e Podaj dane 0sd6b, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,stanowiska).
e Podaj dane 0sdb, ktdre mogfty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.
e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?
e Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
e (Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wfadze).
e (Czyistniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzZzej osobami?
o Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?




Lista sSwiadkow : wskaz swiadkdw, imie i nazwisko lub dane kontaktowe

Lista dowododw : krétkie wyjasnienie znaczenia dowodu dla sprawy wraz z informacjq gdzie dowdd mozna
pozyskac (w przypadku, gdy dowdd nie jest zatqczony do niniejszego zatgcznika)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) oswiadczam, iz jestem w petni sSwiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze. Jestem takze w petni Swiadom, ze zta wiara
zachodzi w szczegdlnosci wtedy, gdy jako dokonujgcy zgtoszenia wiem lub przy zachowaniu nalezytej
starannosci powinienem wiedzieé, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg
uzasadnionych podstaw, a wszczete postepowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

6) znana jest mi obowigzujgca w ........ (nazwa jednostki).... procedura zgtaszania przypadkéwnieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

7) potwierdzam zapoznanie oraz akceptuje tresc klauzuli informacyjnej zatgczonej do niniejszego zgtoszenia
nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)




Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacja obowigzkdw prawnych jakie zostaty natozone na
Administratora danych Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Zgodnie z art. 13 i art. 14 RODO — majgc na uwadze obowigzki natozone na Administratora danych
osobowych — informujemy, iz:

Dane, ktére przetwarzamy otrzymaliSmy bezposrednio od osoby ktérej dotyczg lub zostaty nam
przekazane przez osoby zgtaszajace nieprawidtowosé.

1.

Administratorem danych osobowych jest Zfobek Niezapominajka, w ktérym jest przetwarzane
Panstwa zgtoszenie.

Inspektor ochrony danych: Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana danych poprzez e-mail:
ins.och.danych@gmail.com

Dane osobowe bedg przetwarzane:

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO tj. w celu spetnienia prawnego obowigzku Administratora.
ustawowy obowigzek przyjmowania i weryfikowania zgtoszen o naduzyciach

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e) RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze

na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadnionych interesow Administratora, w celu:
analizy otrzymanego zgtoszenia;

prowadzenia rejestru nieprawidtowosci;

archiwizacji zgtoszen w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktow;

sporzadzania raportéw podsumowujgcych prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz
statystycznych.

Odbiorcami Panistwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji celéw
przetwarzania Panstwa danych osobowych - mogg by¢: podmioty zapewniajgce obstuge w zakresie
IT lub/oraz systemdéw teleinformatycznych, kontrolujgce organy publiczne, instytucje lub podmioty
trzecie uprawnione do zgdania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow
prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego oraz nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Dane osobowe Administrator przetwarzac¢ bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz
obstugi zgtoszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na
wypadek ujawnienia nowych okolicznosci w sprawie zgtoszenia, koniecznosci udostepnienia
dokumentacji organom $cigania, instytucjom kontroli, organom sgdowym oraz w razie wystgpienia
roszczen przez okres niezbedny do ich rozstrzygniecia.

Zgtaszajgcy ma prawo do: (a) dostepu do swoich danych osobowych, (b) sprostowania danych
osobowych, (c) usuniecia danych osobowych, (d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, (e)
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Podanie danych osobowych w formularzu Zgtoszenia Nieprawidtowosci jest dobrowolne.

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg podlegac
profilowaniu.



Zatacznik nr 2
do procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

%
I1| Hobele ‘ ] 1
ICZGPOM lI'IQJ[(ﬁ REJESTR ZGLOSZEN

W ZLOBKU NIEZAPOMINAJKA

Data wplywu  p;pe osoby [Whiosek o Przedmiot Komérka DEIE e _ |Dziatania nastepcze [Zataczniki
zgtoszenia dokonujacej :tajmﬁme zgtoszenia organizacyjna/osoba/ potvylerdzenla !)rfzekazagla do
; anyc przyjecia informagji '
zgtoszenia \ P zgtoszenia/
/anonim jednostka, ktorej zgtoszenia zwrotnej uwagi

dotyczy zgtoszenie




‘b Zatacznik nr 3

do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

i obel R
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Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze
zgtoszeniami naruszen prawa

dla, ktérych administratorem jest Ztobek Niezapominajka

Imie i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych do administratora
od sygnalistéw.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistdw oraz oséb wskazanych w
zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
procedury przyimowania i rozpatrywania zgtfoszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszer od sygnalistow obowigzujgcymi u administratora
i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci,
takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezyta poufno$é¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania
zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede
stosowac takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymujgcej UPOWAZNIENIE: ....c.uveeeeiierieeeeiireeeecrre e e e errre e e ereee e

Podpis 0soby Nadajgcej UPOWAZNIENIE: ....cccuveeeieciieeee ettt e e e e e
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