PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

w Nadlesnictwie Bircza

2024 r,



Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. Z 2024 r. poz.928) ustala sie w Nadle$nictwie Bircza Procedure zgtoszeri
wewnetrznych, zwang w tresci Procedurg, okreslajgcg wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§2

Procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z organizacja
zwiazkowg dziatajacg w Nadlesnictwie Bircza.

§3

Procedure podaje sie¢ do wiadomosci pracownikom NadleSnictwa Bircza poprzez

przestanie Procedury wszystkim pracownikom na ich adresy stuzbowej poczty e-mail.

§4

Pracownicy Nadle$nictwa Bircza zobowigzani sg do zapoznania sie z tresciag
niniejszej Procedury oraz do jej przestrzegania. Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie
z Procedurg stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury. (Podpisane
o$wiadczenie nalezy przediozy¢ do Specjalisty ds. pracowniczych).

§5
Ustanawiajgc Procedure Nadlesnictwo Bircza zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji

zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

§6

liekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez
Nadlesnictwo Bircza w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia,

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym 2z praca, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktoére narusza lub moze

naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
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3)

4)

5)

6)

7)

szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszio lub moze dojs¢ w Nadlesnictwie Bircza, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
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 dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazang sygnaliScie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatars nastepczych i powodow
takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy, lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug, lub petnienia funkcji w Nadlesnictwie Bircza lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé doswiadczenia
dziatan odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy parnstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgltoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, kidra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczng, kitéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu Ilub ujawnieniu
publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie %owinna zostaé
ujawniona; /



9) osobie powiagzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczyé dziatarh odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Bircza

11) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie
na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegoélnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisbw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci antymobbingowych;

12) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

13) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
ustne i pisemne zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie;

14) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie
Nadlesnictwu Bircza informacji o naruszeniu prawa;

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

16) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o chronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928)

17) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w Kkontekscie
zwigzanym z praca.

Rozdziatl ll. Przedmiot zgtoszenia
§7

1. W ramach niniejszej Procedury rozpatrzeniu podlegajg wytgcznie naruszenia
prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.



2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania 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 konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

19) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.

Rozdziat lll. Sygnalista

1.

§8

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Sygnalista podlega ochronie okreSlonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa




w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie
obowigzujgcych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia Ilub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

4. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informac;ji objetych zgtoszeniem
oraz zapewnhiajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowaé tozsamos$é takich oséb.

§9
1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach,
ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.
5. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wylgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.
§10

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
podmiot prawny zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a
takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania
przez innych pracownikdw.
2. Zapewniajgc ochrone, o ktoérej mowa w ust. 1 podmiot prawny, w szczegdlnoSci:
a) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,

b) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziataii represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 obejmujg przede wszystkim:




a) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla os6b uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia
ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia,

b) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informaciji, pisemnych
oSwiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacii
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

c) ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

4. Osobe dokonujagca  zgtoszenia nalezy kazdorazowo  informowac
o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamos$ci stanie sie konieczne, np.

W razie wszczecia postepowania karnego.

Rozdziat IV. Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§11

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest Specjalista
ds. pracowniczych w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujgca ww.
pracownika.

2. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania
dziatan nastepczych, wtgczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
ze zgtaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest zespdl ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych.

3. Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sklada sie z wyznaczonych do
danego zgtoszenia osdb upowaznionych.

4. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby s3g
zobowigzane do traktowania wszystkich zgloszen 2z nalezyta powaga
i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscia
kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

5. Wymienione powyzZej osoby realizujg zadania okreslone w procedurze na
podstawie pisemnego upowaznienia Nadlesniczego.

6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana

przekaza¢ sygnaliscie oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, klauzule




informacyjng RODO, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach
ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalisty. Klauzula stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury oraz jest dostepna na stronie internetowej
Nadle$nictwa Bircza.
§12
W Nadlesnictwie Bircza wprowadza sie nastepujgcy sposéb przekazywania zgtoszen
wewnetrznych przez sygnaliste:
- w formie listownej poprzez wystanie listu na adres pracodawcy: Nadlesnictwo
Bircza Stara Bircza 99, 37-740 Bircza, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z
napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie tre$¢ zgtoszenia wewnetrznego.
Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbierajgca poczte, jest zobowigzana
niezwlocznie przekaza¢ jg osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen

wewnetrznych.

§13

1. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen nie obejmuje mozliwosci
dokonywania zgtoszern anonimowych.

2. W przypadku wplyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie¢ go bez
rozpoznania.

§14

1. Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestraciji
zgtoszenia w EZD zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 i przekazuje
zgtoszenie Nadle$niczemu Nadlesnictwa Bircza lub jego zastepcy.

2. Nadlesniczy Nadlesnictwa Bircza lub jego zastepca wyznacza kazdorazowo
zesp6t ds. rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

4. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z oftrzymanym zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze
skontaktowaé sie ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane Kkontaktowe na
kazdym etapie sprawy.

§ 15




. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zespét rozpatruje
zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okoliczno$ci
i sporzadza protokét rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty stanowiacy zatacznik
nr 3. Nastepnie podejmuje przewidziane w procedurze dziatania nastepcze
z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przekazuje informacje zwrotng
zgtaszajgcemu.

. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna.

Informacja zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych $rodkach, ktére zostalty lub zostang podjete w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach
postepowania wyjasniajacego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz
informacje uzyskane z komoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej
staranno$ci i poufnosci tozsamosci.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym do
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w szczegélnosci do udzielania
potrzebnych informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego
wystuchania.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzgdza sie
protokot.

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru
udziatu sg zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania

poufnosci trwa réwniez po zakorczeniu postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci

informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce

konczy sie sporzadzeniem informacji korncowe;j:

/
a) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa,



b) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
§ 16

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr
zgtoszen wewnetrznych.
2. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
3. Dane osobowe oraz pozostate informacije w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat V. Tryb dokonywania zgltoszen zewnetrznych
§17

1. Zgtaszajgcy moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny.
§18

1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze byé dokonane:
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;
2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych,
wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ p ; liczny przyjmujacy



zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja

wiasciwa do dokonywania zgtoszer w postaci elektroniczne;.

Rozdziat VI. Przepisy konncowe
§19

1. Procedura zgtoszeri wewnetrznych jest publikowana na stronie internetowej

Nadleénictwa Bircza www.bircza.krosno.lasy.qov.pl.

2. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zgtoszenn wewnetrznych stosuje sie
przepisy ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz.
928) oraz powszechnie obowigzujgce przepisy w zakresie ochrony sygnalistow.

3. Zmiany niniejszej Procedury zgtoszern wewnetrznych dokonuje sig¢ w tym samym
trybie jak jej utworzenie.

§ 20

Procedura wchodzi w Zycie w terminie 7 dni od podania jej do wiadomosci

pracownikow.




Zalacznik Nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpiSaNny/a .........ooeeomrernesirrsee oéwiadczam, iz zostatem/am
zapoznany/a z tre$cig procedury zgtoszen wewnetrznych Nadle$nictwa Bircza.

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach ustawy
z dnia 14 czerwca 2024r . o ochronie sygnalistow

Wypelniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistdw oraz rozporzadzenia nr 2016/679 z

27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016r. Nr 119, s. 1, z péZn. zm.) - dalej

RODO oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 o achronie danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Nadlesnictwo Bircza z siedzibg w Starej Bircz 99,
37-740 Bircza reprezentowane przez Nadie$niczego NadleSnictwa Bircza. Moze sie Pan/Pani z
nim skontaktowaé drogg elektroniczng na adres e-mail: bircza@krosno.lasy.gov.pl, telefonicznie
pod numerem 16 652 22 80 lub tradycyjng pocztg na adres wskazany powyzej.

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych na mocy RODO, moze Pan/Pani kontaktowaé sie z Administratorem z
wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@comp-net.pl

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z weryfikacja, rozpatrzeniem
zgtaszanych przypadkow naruszen prawa oraz podjeciem stosownych dziatan, na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (realizujgc zadania ustawowe),

- art. 6 ust. 1 Iit. f w zwigzku z ewentualnym dochodzeniem lub obrong przed roszczeniami, oraz

- art 9 ust. 1 lit a RODO - jedli przekaze Pan/Pani, za wyrazng zgode na przetwarzanie danych szczeg6inych

kategorii,

- art. 10 RODO (w przypadku przekazania informacji dotyczgcych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa).

4, Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktoérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufno$é Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie uprawnionym podmiotom na podstawie
przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

. Na zasadach okreslonych w RODO przystuguje Pani/u:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych,

b) prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c) prawo do ich usuniecia i/lub ograniczenia przetwarzania - przy czym prawo to przystuguje jedynie w sytuacii,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania,

d) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Ponadto przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/a, ze przetwarzanie

Pani/a danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

10. Pani/Pana dane osobowe nhie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany tak, by efektem
tego przetwarzania bylo podejmowanie zautomatyzowanych decyzji, w tym w formie profilowania.
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Zalacznik Nr 3 do Procedury zgltoszen wewnetrznych

Protokét rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszer prawa

Dziatania nastepcze podijete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informag;ji
zwrotnej




Zatacznik Nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Nr
zgloszenia

Data dokonania
zgtoszenia

Dane osobowe sygnalisty
oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie

Przedmiot

naruszenia prawa

Adres do
kontaktu

Podjete dziatania
nastepcze

Data
zakoriczenia
sprawy
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