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§ 1. Cel stosowania procedury

1. Niniejsza Procedura obowiazuje w dziatalnosci Pracodawcy.
2. Wdrazajac w swojej dzialalnosci Procedure, Pracodawca realizuje obowigzek wynikajacy z Ustawy.
3. Celem Procedury jest:

1) uksztaltowanie w dziatalnosci Pracodawcy efektywnego i jednolitego systemu informowania o

naruszeniach prawa w dzialalnosci Pracodawcy poprzez stworzenie kompleksowej regulacii

obejmujacej

problematyke ujawniania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgloszenq,

2) ochrona os6b zglaszajacych przypadki naruszen w trybie przewidzianym Ustawa 1 w drodze

okreslonych w niej metod,

3) okreslenie:

a. zakresu nieprawidtowosci objetych Procedura,

o a0 T

zasad zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,
proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujacych zgloszen.

4. Pracodawca zapewnia, ze dzi¢ki zastosowanym rozwigzaniom technicznym kazde Zgloszenie bedzie

rozpatrywane zgodnie z obowiazujacymi przepisami z zachowaniem poufnosci 1 bezstronnosci.

§ 2. Definicje

Na potrzeby Procedury poszczegdlnym terminom nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:

Termin

Definicja

Dziatanie
nastgpcze

dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeni naruszeni prawa i podejmowania dziatan

nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie
odwetowe

bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliScie.

Informacja
0 naruszeniu

informacja odnoszaca si¢ do wszelkich informacji dotyczacych podejrzen, dowodéw lub faktéw zwiazanych z
naruszeniami przepisow prawnych, ktoére sygnalista zglasza odpowiednim organom lub osobom w celu

prawa podjecia stosownych dziatan.

Informacja przekazywana sygnaliScie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw

zwrotna takich dziatan.

Kontekst przeszte, obecne lub przyszle dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub

zwigzany innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji w

Z pracg podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia sluzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Naruszenie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z przepisami obowiazujacego prawa.

Organ naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek

publiczny samorzadu terytorialnego, inne organy pafdstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z

zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych
w § 5 ust. 1 Procedury.




Osoba
pomagajaca w

osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

dokonaniu
zgloszenia
Osoba osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobe najblizsza
powigzana sygnalisty (malzonek, wstepny, zstepny, rodzedstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba

z Sygnalistg

pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu).

Osoba, ktorej

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa

dotyczy przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢

zgloszenie natruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6ra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana.

Pracodawca Nataliia Volkova prowadzaca dziatalnosé gospodarcza pod nazwa Familia estate Nataliia Volkova, stale miejsce
wykonywania dzialalnodci gospodarczej w Warszawie (00-670), przy ul. Wilcza 72/14, NIP: 5214090279,
529956269

Pracownik oznacza osobe §wiadczaca prace na rzecz Pracodawcy na podstawie umowy o prace lub na podstawie innej
umowy charakterze cywilnoprawnym, bez wzgledu na zajmowane stanowisko czy pelniona funkcje.

RODO Rozporzadzenie Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

RPO Rzecznik Praw Obywatelskich.

Opiekun ds. | osoba upowazniona przez Pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, weryfikacji zgloszenia

sygnalistow wewnetrznego i dalszej komunikacji z sygnalista oraz do podejmowania dzialari nastepczych.

Postgpowanie | postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegolnosci

prawne postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnoéci antymobbingowych.

Procedura niniejszy dokument.

Sygnalista osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie
Zwijzanym z praca.

Ujawnienie podanie wiadomosci o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

publiczne

Ustawa ustawa z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

Zgloszenie ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w Ustawie.

Zgloszenie pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

wewnetrzne

Zgloszenie ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o

zewnetrzne naruszeniu prawa.

§ 3. Obowiazki Pracodawcy i Pracownikow

Pracodawca sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznos$cia wdrozonego systemu przeciwdzialania

naruszeniom oraz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji wynikajacych z niego obowigzkow.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Opiekun ds. sygnalistow.

Opiekunem ds. sygnalistéw jest Nataliia Volkova i w zwiazku z wykonywang funkcja zobowiazana jest i

uprawniona do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen wewngtrznych, prowadzenia rejestru zgloszen,
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1.

prowadzenia postgpowan wyjasniajacych, a takze do dalszej komunikacji z osobg zglaszajacym, w tym

do wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie osobie zglaszajacej informacji zwrotnych

oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Opiekun ds. sygnalistow, a takze inne osoby dzialajace w ramach komérki zajmujacej si¢ Zgloszeniami,
sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

W sytuacji, gdy Sygnalista na zapytanie Opickuna ds. sygnalistow nie udzieli w okre§lonym terminie
dalszych informacji niezbednych do dokonania skutecznej weryfikacji Zgloszenia, moze ono zostac
nierozpatrzone lub Opiekun ds. sygnalistow moze podjac tylko czesciowe $rodki zaradcze w oparciu o
przedstawiony w Zgloszeniu stan faktyczny 1 ustalony przezen. Sygnalista zostanie poinformowany o
nierozpatrzeniu lub cze¢$ciowo podjetych Srodkach zaradczych.

§ 4. Zakres podmiotowy

. Zgloszenia wewngetrznego moze dokonaé:

1) Pracownik lub byly Pracownik;

2) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie u Pracodawcy, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w

procesie rekrutacii lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy o prace;

3) Pracownik tymczasowy;

4) Osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

5) Przedsigbiorca;

6) Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
7) Stazysta;

8) Wolontariusz;
9) Praktykant.

Osoba, ktéra dokonuje Zgloszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie

doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

§ 5. Zakres przedmiotowy Zgloszen

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

korupdii,

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu,

ochrony §rodowiska;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenistwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

11) intereséw finansowych Skarbu Panistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz UE;

12) rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania oséb prawnych.

2. Wymienione w ust. 1 naruszenia prawa stanowia katalog zamkniety. Oznacza to, ze przedmiotem

3.

Zgloszenia w trybie Procedury moga by¢ wylacznie naruszenia prawa tam wymienione.

W sytuaciji gdy przedmiotem dokonanego Zgloszenia jest inne naruszenie prawa niz wymienione w ust.
1, osoba zglaszajaca nie bedzie traktowana jako Sygnalista, o czym zostanie poinformowana przez
Opiekuna ds. sygnalistow, ktory wskaze prawidtows droge zgloszenia problemu.



4. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy dokonaé¢ w normalnym toku wykonywania obowiazkéw
stuzbowych, tzn. bezposredniemu przetozonemu lub kierownictwu, chyba, Zze ustanowiono inne
regulacje wewngetrzne obejmujace tryb dokonania Zgloszenia danej nieprawidlowosci, w takim
przypadku takie Zgloszenie przekazywane jest wedtug wlasciwosci. W przeciwnym razie Zgloszenie
bedzie zakoficzone w trybie Zgloszenia powstalego problemu i osoba dokonujaca Zgloszenia bedzie
miata prawo zglosi¢ je wedlug trybéw wynikajacych z przepiséw prawa lub wewnetrznych regulacji

Pracodawcy, jezeli takowe istnieja.

§ 6. Poufne kanaty zgtoszen — Wewnetrzny kontakt zaufania
1. Zgloszenia wewngtrzne dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen, tj.:

1) pisemnie w formie elektronicznej za pomoca poczty elektronicznej na  adres
n.volkova@familiaestate.pl. Plik powinien by¢ zaszyfrowany a szyfr do pliku nalezy przekazaé
Opiekunowi ds. sygnalistéw na jego numer telefonu: +48 571 845 501 lub

2) pisemnie w formie papierowej przy wykorzystaniu wzoru karty zgloszenia naruszenia, ktéra

stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury na adres: ul. Wilcza 72/14, 00-670 Warszawa w
zamknigtej kopercie z dopiskiem np. ,,zgloszenie naruszenia — do rak wlasnych Opiekuna ds.
zglaszania naruszen”.

2. Nie przyjmuje si¢ zgloszen anonimowych.

§ 7. Spos6b dokonywania zgtoszen
1. Osoba dokonujaca Zgloszenia moze dokonaé¢ Zgloszenia wewngetrznego w trybie Procedury lub
dokonaé Zgloszenia zewnetrznego.
2. Zgloszenie wewnetrzne moze mie¢ charakter:
1) jawny — zachodzi w sytuacji, gdy Sygnalista wyrazil zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.
2) poufny — dane sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie s dostgpne nieupowaznionym
osobom. Opiekun ds. sygnalistéw i inne osoby zaangazowane w obstuge Zgloszen, sa obowiazane
do zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i
weryfikacji Zgloszen.
3. Skuteczne dokonanie Zgloszenia pisemnie w formie elektronicznej za pomocg poczty elektroniczne;j
powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) imie, nazwisko 1 stanowisko pracy Sygnalisty
2) date 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia,
3) wskazanie naruszenia i jego opis ze wskazaniem istotnych faktéw 1 dat.
4. Sygnalista moze rowniez podaé nastepujace informacje w Zgloszeniu w pisemnie w formie
elektronicznej za pomoca poczty elektronicznej:
1) dane Sygnalisty, tj. numer telefonu,
2) wskazanie oséb, jednostek lub komoérek organizacyjnych, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj.
imie, nazwisko, stanowisko,
3) wskazanie miejsca, w ktérym doszto do wykroczenia (nazwa miejsca pracy, pokoéj, dziat),
4) wskazanie kiedy doszlo wykroczenia (przeszly, obecny, przyszly, trwajacy lub okreslony dzien i
godzina)
5) wskazanie czy osoba dokonujaca Zgloszenia podjeta jakie§ dziatania w zwiazku z ta sprawa,
6) dolaczenie dokumentéw lub innych dowoddéw na poparcie Zgloszenia (zdjecia, filmy, pliki, audio, e-
maile, zrzuty ekranu, inne dokumenty), ktére zalacza si¢ w formie plikow do Zgloszenia.
5. W celu dokonania poufnego Zgloszenia w formie papierowej przy wykorzystaniu wzoru karty
zgloszenia naruszenia nalezy podja¢ nastepujace kroki:
1) nalezy wypelni¢ karte zgloszenia naruszenia, ktéra stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury,
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2) wypelniona karte zgloszenia naruszenia nalezy wlozy¢ do koperty 1 dopisaé na kopercie
,»zgloszenie naruszenia — do rak wlasnych Opiekuna ds. zglaszania naruszent”,

3) zamknieta koperte nalezy wystaé na adres: : ul. Wilcza 72/14, 00-670 Warszawa.

Skuteczne dokonanie poufnego Zgloszenia w formie papierowej przy wykorzystaniu wzoru karty
zgloszenia naruszenia powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) imig, nazwisko, stanowisko Sygnalisty,
2) adres zamieszkania Sygnalisty,
3) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,
4) wskazanie naruszenia i jego opis ze wskazaniem istotnych faktéw i dat.
Sygnalista moze réwniez podaé¢ w poufnym Zgloszeniu w formie papierowej nastgpujace informacje:
1) wskazanie oséb, jednostek lub komoérek organizacyjnych, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj.
imie, nazwisko, stanowisko,
2) wskazanie miejsca, w ktérym doszto do wykroczenia (nazwa miejsca pracy, pokoj, dzial),
3) wskazanie kiedy doszto wykroczenia (przeszly, obecny, przyszty, trwajacy lub okreslony dzien i
godzina),
4) wskazanie czy osoba dokonujaca Zgloszenia podjeta jakies dziatania w zwiazku z tq sprawa,
5) podanie numeru telefonu, adresu e-mail Sygnalisty,
6) dotaczenie dokumentéw lub innych dowodoéw na poparcie Zgloszenia (zdjecia, filmy, pliki, audio,
e-maile, zrzuty ekranu, inne dokumenty) utrwalonych na no$niku pamigci USB lub CD, lub w
formie dokumentowej w przypadku dokumentéw, zdjeé, zrzutéw ekranu lub wiadomosci e-mail.

. Dane osobowe podane przez Sygnalist¢ w Zgloszeniu w formie pisemnej beda przetwarzane w celu
przyjecia Zgloszenia, rozpatrzenia sprawy oraz wykonania innych niezbednych czynnosci w ramach
funkcjonowania systemu zglaszania naruszenia prawa w dziatalnosci Pracodawcy oraz sa
przechowywane tak diugo, jak jest to konieczne, ale nie diuzej niz przez okres dwoéch lat po zamknigciu
sprawy nieprawidtowosci lub przez dluzszy okres okreslony w kazdorazowo obowiazujacej polityce
przechowywania danych. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sa udostgpniane wylacznie
uprawnionym osobom i wylacznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowigzkéw okreslonych w Procedurze.

§ 8. Przyjmowanie i wstepna weryfikacja Zgltoszenia

. Opiekun ds. sygnalistéw ma obowiazek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia wewnetrznego Zgloszenia w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej to termin nieprzekraczajacy 3

miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia.

. Potwierdzenie otrzymania zgloszenia oraz przekazanie informacji zwrotnej nastepuje w zaleznosci od

wyboru poufnego kanatu zgloszenia:

a) w przypadku zgloszenia pisemnego, ztozonego przy uzyciu karty zgloszenia naruszenia (Zaltacznik
nr 1) potwierdzenie otrzymania zgloszenia oraz przekazanie informacji zwrotnej przekazywane jest
pisemnie na adres zamieszkania podany przez Sygnaliste,

b) w przypadku zgloszenia pisemnego, zlozonego za pomoca poczty elektronicznej potwierdzenie oraz
informacja zwrotna przekazywane sa na adres e-mail, z ktérego wyslano zgloszenie.

Jezeli Sygnalista w tresci zgloszenia lub na dalszym etapie procedury wskaze inng forme kontaktu, np.

telefonicznie lub na inny adres e-mail badZ adres zamieszkania (w zalezno$ci od wyboru poufnego
kanatu zgloszenia) informacja zwrotna zostanie przekazana w sposob przez niego wskazany.

. Opiekun ds. sygnalistow dokonuje wstepnej weryfikacji Zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych

Dziataniach nastgpczych z nalezyta starannoscia.



6. Wstepna weryfikacja Zgloszenia dokonywana jest pod katem tego, czy zgloszone naruszenie miesci si¢
w katalogu wskazanym w § 5 Procedury i czy zostato dokonane przez osobg uprawniona z § 4 Procedury.
Ponadto dokonuje si¢ weryfikacji pod katem tego, czy informacje zawarte w zgloszeniu sa wystarczajace
do wszczecia 1 prowadzenia postgpowania wyjasniajacego. Wstepna weryfikacja moze odbywaé si¢ w
porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej, w ktorej doszto do naruszenia, a jesli Zgloszenie
dotyczy kierownika tej komérki — z jej bezposrednim przetozonym.

7. W przypadku stwierdzenia, ze Zgloszenie spelnia kryteria okre§lone w ust. 6, Opiekun ds. sygnalistow
nadaje osobie zglaszajacej statusu Sygnalisty.

8. Jezeli Zgloszenie zawiera informacje wystarczajace do wszczecia postgpowania wyjasniajacego, Opickun
ds. sygnalistow prowadzi Dzialania nastepcze bez zbednej zwloki. Dziatania nastepcze obejmujg w
szczegblnosci ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu.

9. W celu ustalenia prawdziwosci naruszeni, Opickun ds. sygnalistow moze zwrécié si¢ do Sygnalisty za
posrednictwem adresu e-mail, telefonicznie lub wystania na adres zamieszkania pisma o wyjadnienia lub
podanie dodatkowych informacji lub dowodéw w zakresie przekazanego Zgloszenia naruszenia prawa.

10. Odmowa przekazania wyjasnient lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 9 lub biernosé
Sygnalisty, nie wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewngtrznego i
postepowania wyjasniajacego.

11.W ramach Dziatan nastepczych Opickun ds. sygnalistow jest uprawniony — z zachowaniem poufnosci i
bezstronnosci — do:

1) analizy dokumentéw i danych, w tym do zabezpieczenia elektronicznych no$nikéw informacii,
2) konsultacji z wewnetrznymi i zewnetrznymi doradcami,
3) prowadzenia rozmoéw wyjadniajacych z Pracownikami.
12.Jezeli w ramach Dziatan nast¢pczych stwierdzono nastepujace okolicznosci:
1) stwierdzono, ze do rozpoznania Zgloszenia Niniejsza Procedura nie ma zastosowania,
2) stwierdzono, ze Zgloszenie byto oczywiscie bezzasadne,
3) stwierdzono, ze z uwagi na niewystarczajacy zakres informacji lub wspétpracy z Sygnalista nie bylo
mozliwe jego rozpoznanie,
4) wykluczono istnienie naruszenia prawa,
5) stwierdzono, ze zaistnialy inne przyczyny uniemozliwiajace rozpoznanie Zgloszenia,
to Opiekun ds. sygnalistow zamyka procedur¢ Dziatan nastgpczych w danej sprawie.

13. Opickun ds. sygnalistéw informuje osobg¢ dokonujaca Zgloszenia o zamknigciu procedury i ewentualnie

wskaze prawidlowa droge zgloszenia powstatego problemu.

§ 9. Podmioty objete ochrong

1. Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania Zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem Ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Ochrong przed podejmowaniem Dzialann odwetowych na warunkach jak wyzej, objete sa Osoby
pomagajace w dokonaniu Zgloszenia i/lub Osoby powigzane z Sygnalista.

3. Osoby, o ktérych mowa powyzej podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ Dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokodci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$éuczynienia.

5. Dokonanie Zgloszenia/ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
dyscyplinarnej lub za szkode¢ z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
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przedsigbiorstwa, pod warunkiem Ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Osoba, ktora dokonuje Zgloszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

Sygnalista nie moze zrzec si¢ praw okreslonych w Ustawie i nie moze przyja¢é na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu §wiadomego Zgloszenia lub

ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

§ 10. Zakazane Dziatania odwetowe

. Zakazuje si¢ podejmowania jakichkolwiek Drzialann odwetowych, w tym grézb podjecia i prob

podejmowania takich dzialan wobec Sygnalisty i Oséb pomagajacych lub powiazanych z Sygnalista.

. Jezeli podmioty objete ochrong $wiadczyly, swiadcza lub maja §wiadczy¢ pracg na podstawie stosunku

pracy u Pracodawcy, nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe z uwagi na dokonanie Zgloszenia.

Za odwetowe dzialania uznaje si¢ w szczegdlnosci:

1) odmowe nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreSlony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarcie umowy o pracg na czas nieokre§lony po rozwiazaniu umowy o prac¢ na czas
okreslony — gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczei zwiazanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;

10)niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11)negatywna ocena wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12)natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14)mobbing;

15)dyskryminacja;

16)niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17)wstrzymanie udzialu lub pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18)nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewiduja mozliwos¢é skierowania Pracownika na takie badania;

19)dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze/w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego/branzowego;

20)spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze

probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku

prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, ust. 213 stosuje



si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub uslug lub pelnionej funkeji, nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byly/sa/maja by¢ $wiadczone na podstawie stosunku prawnego innego niz

1)

2

3)

stosunek pracy, dokonanie Zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan

odwetowych ani proby lub grozby zastosowania Dziatani odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci

wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towarow lub §wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia, czy

tez nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w

szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1, Pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrong tozsamosci na
kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakoficzeniu, z zastrzezeniem, ze osobg
dokonujaca Zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Procedura pracy Pracownikéw, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwick Dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem Osoby dokonujacej
Zgloszenia oraz Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia;

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1 obejmujq przede wszystkim:

ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach postgpowania

wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony Osobie dokonujacej Zgloszenia oraz Osobie

pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia,

odebranie od 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczed o zobowiazaniu do

zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu wyja$niajacym lub w procesie ochrony

Osoby dokonujacej Zgloszenia i Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia,

wyciagniecie konsekwencji w stosunku do oséb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly

zobowigzania, o ktérym mowa powyzej.

§ 11. Rejestr Zgloszen Wewnetrznych

. Na potrzeby procedury opisanej w Procedurze, prowadzi si¢ Rejestr Zgloszen Wewnetrznych.

Administratorem danych w nim zgromadzonych jest Pracodawca.

. Wpisu do Rejestru Zgloszen Wewngetrznych dokonuje Opiekun ds. sygnalistow na podstawie

dokonanego zgloszenia wewnetrznego, ktéry prowadzi Rejestr Zgloszen Wewnetrznych.

Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania Wyjasniajacego.

W Rejestrze Zgloszenn Wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

1) numer Zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbgdne do ich identyfikacii;
4) adres Sygnalisty;

5) dat¢ dokonania Zgloszenia,

6) informacj¢ o podjetych Dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Dostep do Rejestru Zgloszen Wewnetrznych przystuguje wylacznie osobom upowaznionym.

. Dane w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych sa przechowane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono Duzialania nastepcze, lub zakonczeniu postepowan nimi

zainicjowanych. Po tym czasie Zgloszenia podlegaja usunieciu z rejestru Zgloszen wewnetrznych.
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§ 12. Ujawnienie Sygnalisty

. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazna zgoda Sygnalisty.

. Ustep 1 nie jest stosowany si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa powyzej, wlasciwy Organ publiczny lub wlasciwy sad
powiadamia o tym Sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu
lub postegpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

. Pracodawca albo Organ publiczny po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sq zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

§ 13. Informacja dla Sygnalisty o trybie Zgloszen zewnetrznych

. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez RPO lub Organ publiczny.

. Zgloszenie o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszone do RPO albo organu
publicznego z pominig¢ciem procedury zgloszen wewnetrznych.

. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

4. RPO oraz Organ publiczny moga przyjmowaé Zgloszenia dokonane anonimowo.

. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondenciji wskazany przez RPO lub Organ publiczny
przyjmujacy Zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej,
lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez RPO lub Organ publiczny przyjmujacy
Zgloszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez Organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci
elektroniczne;.

. RPO albo Organ publiczny, ktory przyjal Zgloszenie zewnetrzne, przesyla sygnaliScie niezwlocznie, nie

pozniej 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 RPO albo Organ publiczny

ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia Zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci

tozsamosci Sygnalisty.

. RPO albo Organ publiczny moze zwrécic si¢ do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o

wyjasnienia lub dodatkowe informacje, ktére moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia

si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przeslanie moze zagrozi¢
ochronie poufnosci jego tozsamosci, RPO albo Organ publiczny odstepuje od Zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

. RPO:

1) przyjmuje Zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
pkt 1-16 Ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu
wlasciwemu do podjecia Dziatan nastepczych,

2) przyjmuje i rozpatruje Zgloszenia zewnetrzne — w przypadku gdy Zgloszenie dotyczy naruszenia
prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy i zaden inny Organ publiczny nie jest
wlasciwy do podjecia Dziatan nastegpezych,
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3) zapewnia dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawnej Sygnalistow, Osoby
pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia i Osoby powiazanej z Sygnalista, przed Dzialaniami
odwetowymi i praw Osob, ktorych dotyczy Zgloszenie zewnetrzne, w szczegélno$ci przez
zamieszczanie tych informacji na stronie w Biuletynie Informacji Publicznej,

4) udziela Sygnalistom, Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia oraz Osobie powiazanej z
Sygnalista, oraz Osobom, ktérych dotyczy Zgloszenie zewnetrzne, porad w zakresie z pkt 4;

5) udziela Sygnalistom oraz Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia oraz Osobie powiazanej z
Sygnalista, informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych zadan moga podjaé¢ dziatania
stuzace ochronie Sygnalistéw przed Dziataniami odwetowymi, oraz — w odpowiednich przypadkach
— wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegélnodci przez poinformowanie wiasciwych
organéw o dostrzezonej koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.

9. Jezeli Zgtoszenie zewnetrzne dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, RPO niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania Zgloszenia, przekazuje Zgloszenie do organu
publicznego wlasciwego do podjecia Dziatan nastepczych.

10.RPO informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgloszenia zewnetrznego. Informacja obejmuje co najmniej
wskazanie organu publicznego, do ktérego przekazano Zgloszenie zewnetrzne, 1 datg przekazania.

11.RPO odstepuje od przekazania Zgloszenia zewnetrznego, jezeli Zgloszenie nie dotyczy Informacji o
naruszeniu prawa.

12.RPO informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania Zgloszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze
wstepnej weryfikacji Zgloszenia.

13. Organ publiczny:

1) przyjmuje Zgloszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji Zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy Zgloszenie
dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy Zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego wihasciwego do podjecia Dziatan nastepezych;

3) rozpatruje Zgloszenie zewnetrzne — w przypadku gdy Zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje Zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
Zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni — do organu
wlasciwego ws. Dziatan nastepczych — gdy Zgloszenie dot. naruszed prawa w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dziatania tego organu — i informuje o tym Sygnaliste;

5) podejmuje Dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna.

14. Organ publiczny przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia przyjecia Zgloszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach Organ publiczny przekazuje
sygnaliScie informacj¢ zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia Zgloszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym przed uptywem 3 miesiecy.

15.RPO oraz Organ publiczny sq odrebnymi administratorami w zakresie danych osobowych podanych w
Zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostalo przyjete przez te organy.

16.Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia zewnetrznego oraz dokumenty
zwigzane z tym Zgloszeniem sg przechowywane przez RPO przez okres 12 miesiecy po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego
do podjecia Dzialan na stepczych.

17.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia lub podjeciem Dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem sa przechowywane przez Organ publiczny przez okres 3
lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgloszenie zewnetrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia Dziatan nastepczych lub zakoniczono Dziatania nastepceze, lub po
zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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18.RPO albo Otrgan publiczny przekazuje bez zbednej zwloki wlasciwym instytucjom, organom lub
jednostkom organizacyjnym UE, informacje zawarte w Zgloszeniu zewngtrznym w celu prowadzenia
Dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja
to przepisy odrebne.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. Niniejsza Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.

2. W sprawach nieuregulowanych Procedurs zastosowanie maja odpowiednie przepisy Ustawy.

3. Procedura wchodzi w zycie po uplywnie 7 dni od podania go do wiadomosci Pracownikéw za
posrednictwem poczty elektronicznej.

4. Pracodawca przekazuje osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji informacje o
procedurze Zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, na podstawie ktérej ww. beda $wiadczone.

5. Wszelkie zmiany Procedury nast¢puja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jej ustalania.
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Zatacznik nr 1 — Wzoér karty zgtoszenia naruszenia

KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Prosze¢ odpowiedzie¢ na jak najwigksza liczbe pytan, podajac szczegoétowe i precyzyjne informacje.
W przypadku braku informacji na dany temat, pole odpowiedzi nalezy pozostawi¢ puste.

Pamigetaj! Twoje imi¢ i nazwisko oraz dane kontaktowe beda znane, ale tylko osobom zajmujacym
si¢ Twoim zgloszeniem.

Data i miejsce sporzadzenia Zgloszenia

Imig, nazwisko, stanowisko

Adres zamieszkania (ulica, numer budynku, miejscowos¢, kod pocztowy)

Adres e-mail*

Numer telefonu*®

Jakie naruszenia prawa zglaszasz?

Opis naruszenia (opisz doktadnie, najlepiej ze wskazaniem istotnych faktéw i dat)

Wskaz osobe, jednostke lub komorke organizacyjna, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa (podaj imie,
nazwisko 1 stanowisko)*
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Wskaz miejsce, w ktérym doszto do wykroczenia (nazwa miejsca pracy, pokéj, dzial)*

Wskaz kiedy doszto do naruszenia prawa (okredlony dzien i godzina, w przypadku braku informacji nalezy
wskaza¢ czy naruszenie prawa odnosi si¢ do przeszlodci, obecnego czasu, przysztosci lub czy trwa nadal)*

Czy podjetas/podjates jakies dziatania w zwigzku z naruszeniem prawa, ktére Zglaszasz w niniejszym
formularzu? Jezeli odpowiedz jest twierdzaca, prosze opisa¢ dokladnie jakie dziatania zostaly podjete? np.
rozmawiates$/-a$ z kims§ innym lub zglosiles/-as to gdzies indziej?*

Jezeli masz jakies dokumenty lub inne dowody na poparcie zgloszenia dolacz do formularza*

Mogg to by¢ zdjecia, filmy, pliki, audio, e-maile, zrzuty ekranu, inne dokumenty utrwalone na nosniku
pamigci USB lub CD, Iub w formie dokumentowej w przypadku dokumentéw, zdjeé, zrzutéw ekranu lub
wiadomosci e-mail.

Uwagal Upewnij sig¢, ze zalaczniki nie zawieraja zadnych danych, ktére moglyby

ujawnic¢ Twoja tozsamosc.

OSWIADCZENIA
(naley postawic krgygyk pry saakceptowanym oswiadegenin, pr3y cym sq one wymagane dla ngyskania statusn Sygnalisty)

0 Os$wiadczam, iz mam $wiadomosé, mozliwych konsekwenciji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
naruszen.

0 Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

WYKAZ ZALACZNIKOW do zgloszenia:
)
2)
3)

data i czytelny podpis osoby dokonujjcej zgtoszenia

* - podanie informacji oznaczonych tym symbolem nie jest konieczne
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10.

11.

Zatacznik nr 2— Klauzula informacyjna

RODO (klauzula informacyjna)

Dane osobowe Sygnalisty beda przetwarzane w celu przyjecia Zgloszenia, rozpatrzenia sprawy oraz
wykonania innych niezbednych czynnosci w ramach funkcjonowania systemu zglaszania naruszenia
prawa w dzialalnos$ci gospodarczej Pracodawcy, tj. Nataliia Volkova prowadzaca dzialalno$é
gospodarcza pod nazwg Familia estate Nataliia Volkova, stale miejsce wykonywania dzialalnosci
gospodatczej w Warszawie (00-670), przy ul. Wilcza 72/14, NIP: 5214090279, 529956269 (podstawa
prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO).

Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w Zgloszeniach, ujawnionych danych
osobowych Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych
postepowaniach wyjasniajacych w szczegdlnosci przepisy:

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

2) Zasady dotyczace ochrony danych osobowych wynikajace z niniejszej Procedury oraz innych
regulacji wewnetrznych Pracodawcy.

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie stosowania
Procedury Pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantuja ochrong danych osobowych
zgodna z postanowieniami ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Administratorem danych osobowych ujawnionych Pracodawcy na podstawie i w wyniku zastosowania
Procedury jest Pracodawca (dalej takze jako ,,Administrator”).
Odbiorcami danych osobowych Sygnalisty beda tylko podmioty uprawnione na mocy przepiséw prawa.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kontaktu, wyjasniania
zgloszen 1 przesylania informacji zwrotnej.
Pracodawca jest administratorem wszystkich danych osobowych przetwarzanych przez Podmiot
Przetwarzajacy w imieniu Pracodawcy na podstawie Umowy z Podmiotem Przetwarzajacym.
Podmiot Przetwarzajacy przechowuje dane w przypadku zglaszania nieprawidtowosci tak diugo, jak jest
to konieczne, ale nie dtuzej niz przez okres dwdch lat po zamknigciu sprawy nieprawidtowosci lub przez
dluzszy okres okreslony przez nas w kazdorazowo obowiazujacej polityce przechowywania danych.
Podmiot Przetwarzajacy moze przetwarza¢ nastepujace dane osobowe osoby wymienionej w
zgloszeniu, Sygnalisty oraz os6b objetych postepowaniami:

1)imi¢ 1 nazwisko,

2)numer telefonu,

3)adres e-mail,

4)adtes zamieszkania
Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyraznego, dobrowolnego
dzialania, jakim jest dokonanie Zgloszenia i nastepuje w celu werytikacji oraz podjecia Dziatan
nastepczych zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa. Dane osobowe Sygnalisty maja charakter
poufny i co do zasady nie podlegaja ujawnieniu. Ujawnienie danych osobowych Sygnalisty moze
nastapi¢ wylacznie za jego wyrazna, dobrowolna zgoda, a takze, gdy bedzie to konieczne z uwagi na
obowigzujace przepisy prawa, w szczegolnosci gdy ujawnienia danych zazada uprawniona instytucja lub
organ panstwowy.
Dane osobowe 0sob, ktérych Zgloszenie dotyczy moga by¢ przetwarzane bez ich zgody w celu
weryfikacji Zgloszenia i podjecia Dzialan nast¢pczych. Osoby, ktérej Zgloszenie dotyczy nie informuje
si¢ o zrédle pochodzenia danych (sygnaliScie), chyba Ze Sygnalista dzialal z naruszeniem prawa.
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b
C

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zgromadzone 1 przetwarzane dane osobowe sgq udostgpniane wylacznie uprawnionym osobom i
wylacznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich obowiazkéw okreslonych w
Procedurze.

Zgromadzone 1 przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wylacznie w
celu realizacji przez te podmioty zadaf zwiazanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci lub
realizacji zadan zwiazanych z koniecznoscia zapewnienia przestrzegania obowigzujacych przepiséw
prawa, to jest w szczegolnosci sadom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujacym zadania
zwalczania przestgpczosci oraz organom administracji pafistwowej. W zakresie w jakim jest to
niezbedne do prawidlowej realizacji procedury dane moga zosta¢ powierzone podmiotom
dostarczajacym ustug i rozwigzan stuzacych jej realizacji, w tym doradcom prawnym i dostawcom
oprogramowania.

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

Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury ma prawo
do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20106, str. 1, z p6zn. z)), zwanego dalej
,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje sig, chyba ze Sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w
art. 6 albo wyrazil wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w
art. 6 albo wyrazil wyrazna zgode na takie przekazanie.

Zapoznalam/ em sie:
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