Zatacznik do Zarzadzenia nr 28/2024

Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug

Wspdlnych Olsztyna z dnia 11 pazdziernika 2024 .

w sprawie wdrozenie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatai nastepczych w Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

Wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna

§ 1. Postanowienia ogdlne

1.

Niniejsza procedura okresla tryb przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych dotyczgcych informacji o

naruszeniu prawa ustanowiony w Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna, a takze

podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

Celem niniejszej procedury jest:

1)

2)
3)

stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajgcej dokonywanie zgtoszer naruszend prawa
przez Sygnalistow,

wspieranie i ochrona Sygnalistow oraz innych zaangazowanych stron,

zapewnienie bezpiecznego kanatu dokonywania zgtoszen naruszen prawa oraz rzetelnego,
niezaleznego i terminowego rozpoznania zgtoszen.

W zwigzku z przyjeciem niniejszej procedury ustala sie nastepujgce definicje:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Centrum — Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna,

Dyrektor — Dyrektor Centrum,

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez uprawnionych pracownikéw Centrum w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci przez Postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych lub zamkniecie postepowania,

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie,
Informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Centrum, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktdrym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Informacje zwrotne — przekazanie Zgtaszajgcym informacji na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych w zwigzku z ich zgtoszeniem i na temat powododw tych dziatan,
Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktdra pomaga Sygnaliscie w
zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostac¢ ujawniona,

Osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ Dziatann odwetowych,
w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,



9) Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej Ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazana w
zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

10) Postepowanie wyjasniajgce — wszelkie czynnosci prowadzone w celu wyjasnienia wszystkich
okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze,

11) Pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy z Centrum, w rozumieniu przepisu art. 22 § 1
Kodeksu pracy lub byty pracownik,

12) Rejestr zgtoszen lub Rejestr — rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony na zasadach
okreslonych w § 7 niniejszej procedury,

13) Sygnalista — Zgtaszajacy, ktéremu przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w
niniejszej procedurze,

14) Ujawnienie publiczne — podanie Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

15) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie Sygnalistow,

16) Zespot — Zespot ds. rozpatrzenia zgtoszonego naruszenia jako wewnetrzny podmiot powotany
przez Dyrektora do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu
Sygnalisty,

17) Zgtaszajacy — osoba dokonujgca zgtoszenia naruszen przy wykorzystaniu kanatu zgtoszeniowego
okreslonego w niniejszej procedurze,

18) Zgtoszenie — przekazanie, w trybie okreslonym w niniejszej procedurze, przez Zgtaszajgcego,
Informacji o naruszeniu prawa,

19) Zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci,

20) Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie do Centrum, w trybie okreSlonym w niniejszej
procedurze, Informacji o naruszeniu prawa,

21) Zgtoszenie zewnetrzne -—przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu Informacji o naruszeniu prawa.

Naruszeniem prawa podlegajagcym zgtoszeniu w ramach niniejszej procedury jest dziatanie lub

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

1) korupcji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczerstwa 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 systemdw teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,



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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Przez naruszenia nalezy w szczegélnosci rozumiec posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

Zgtoszenia, o ktdrych mowa w ust. 6 informacje, mogace swiadczyé o:
1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,

2) niedopetnieniu obowigzkdw lub naduzyciu uprawnien,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach.

Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup oséb uprawnionych

do dokonania Zgtoszenia:

1) obecnych i bytych pracownikéw Centrum,

2) kandydatéow do zatrudnienia w Centrum, jesli Informacje o naruszeniu prawa pozyskali w
trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku
zatrudnienia,

3) o0sob swiadczacych prace na rzecz Centrum na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy,

4) wolontariuszy, praktykantow i stazystow,

5) o0séb pracujgcych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy
Centrum,

6) wszelkie inne Osoby pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzane z Sygnalistg,
ktére moga doswiadczy¢ Dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracy, takich jak
wspotpracownicy lub krewni Osdb dokonujgcych Zgtoszenia.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej procedury, a osoba dokonujaca

Zgtoszenie w formie anonimowe]j nie bedzie podlegata ochronie prawnej przystugujacej osobie

dokonujacej Zgtoszenia.

. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych

Dyrektor Centrum zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajacych z procedury oraz

aktywnie uczestniczy w jej realizacji, w szczegdlnosci poprzez:

1) wdrozenie i doskonalenie systemu ochrony Sygnalistow,

2) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad realizacjg wymogow wynikajgcych z procedury,

3) dokonanie wyboru bezstronnych oséb przyjmujacych i rozpatrujgcych Zgtoszenia,

4) zapewnienie niezaleznos$ci oséb przyjmujgcych i rozpatrujgcych Zgtoszenia,

5) wspieranie 0séb przyczyniajgcych sie do skutecznosci stosowania procedury,

6) poszanowanie zasad poufnosci i anonimowosci Sygnalistow i Oséb pomagajacych w dokonaniu
Zgtoszenia, poprzez dopuszczenie do realizacji okreslonych w procedurze zadan wytgcznie
przez osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych i zobowigzane do zachowania
poufnosci informac;ji,

7) wskazanie Dziatan naprawczych lub zapobiegajgcych powstaniu potencjalnych naruszen prawa,

8) zapewnienie ochrony przed Dziataniami odwetowymi m.in. poprzez:

a) wdrozenie i zakomunikowanie niniejszej procedury;



10.

b) wycigganie konsekwencji wzgledem oséb podejmujacych Dziatania odwetowe.
Osobg uprawniong do przyjmowania zgtoszen i komunikacji z Sygnalistg jest upowazniony przez
Dyrektora pracownik Biura Bezpieczenstwa Informacji i Organizacji.
Osobami uprawnionymi do rozpatrywania zgtoszen sg wskazani i upowaznieni pracownicy Biura
Bezpieczenstwa Informacji i Organizacji tworzgcy powotany przez Dyrektora Zespét ds. rozpatrzenia
zgtoszonego naruszenia.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 i ust. 3 w ramach sprawowania swojej funkcji zobowigzane sg do:
1) pozostania niezaleznymi, a tym samym nie mogq zosta¢ odwotane lub ukarane za wypetnienie
swoich obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej procedury,
2) zachowania obiektywnosci i bezstronnosci, tzn. wykonywane przez nich obowigzki nie
powodujg konfliktu interesow,
3) zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z prowadzonymi

postepowaniami.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 zobowigzane sg ponadto do:

1) oceny wstepnej kazdego Zgtoszenia,

2) rozpatrywania zgtoszen,

3) przeprowadzenia postepowania wewnetrznego,

4) podjecia Dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci,

5) udokumentowania podejmowanych czynnosci,

6) podsumowania dokonanych czynnosci,

7) przedstawienia Dyrektorowi rekomendacji co do dziatain zmierzajgcych do wyeliminowania
zidentyfikowanych niezgodnosci,

8) oile jest to konieczne — zgtoszenia sprawy do wtasciwych organéw publicznych, po konsultacji
z Dyrektorem (np. zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa).

W uzasadnionych przypadkach Zespdt moze skorzystaé ze wsparcia niezaleznego i bezstronnego
eksperta, jesli jego wiedza i doswiadczenie mogg okaza¢ sie pomocne przy prowadzeniu
Postepowania wyjasniajgcego.

Ekspert moze zosta¢ powotany przez Dyrektora jako cztonek Zespotu w przypadku, kiedy jest osobg
nalezgcg do struktury organizacyjnej Centrum. W takim wypadku Dyrektor upowaznia eksperta do
prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego oraz zobowigzuje go do zachowania poufnosci w
zakresie uzyskanych danych osobowych i informacji, takze po zakonczeniu prowadzenia
Postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku, gdy ekspert, o ktérym mowa w ust. 6 nie nalezy do struktury Centrum, nie jest on
cztonkiem Zespotu i nie mogg by¢ mu udostepniane dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu, ani
zadne informacje pozwalajgce na ustalenie tozsamosci Sygnalisty czy osdb wskazanych w
Zgtoszeniu. W takim wypadku ekspert petni jedynie funkcje doradcza.

W przypadku, gdy w sktad Zespotu wchodzi Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, zostaje ona wytgczona
z procesu rozpatrywania Zgtoszenia. Kazdy cztonek Zespotu jest zobligowany poinformowac
Dyrektora o okolicznosciach go wytgczajgcych lub majacych wptyw na jego obiektywnos¢ i
bezstronnosé. W wypadku wytgczenia cztonka Zespotu Dyrektor powota i upowazni inng osobe do
rozpatrzenia Zgtoszenia, jesli inni cztonkowie Zespotu nie bedg w stanie rozpatrzyé Zgtoszenia w
zmniejszonym skfadzie.

Pracownicy, osoby zatrudnione na podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz wspétpracownicy
Centrum zobowigzani sg do:



1) powstrzymania sie od Dziatan odwetowych,

2) powstrzymania sie od dziatan, ktérych celem lub skutkiem jest uzyskanie informacji o tresci
Zgtoszenia lub danych Sygnalisty, ktérych ono dotyczy,

3) przekazania pozyskanych informacji do osdb upowaznionych do przyjmowania zgtoszen o
planowanych lub podjetych Dziataniach odwetowych lub o przypadkowym uzyskaniu wiedzy o
tresci Zgtoszenia Sygnalisty (np. poprzez zapoznanie sie z trescig korespondencji tradycyjnej).

. Osoby dokonujgce Zgtoszenia wewnetrznego

Kazda osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia posiadajgca Informacje o naruszeniu prawa
powinna zgtosi¢ naruszenie prawa, jesli ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze informacje te sg
prawdziwe.

Sygnalista oraz Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia podlegajg ochronie okreslonej w
Ustawie, od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego pod warunkiem, ze miaty
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze
stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

W przypadku ustalenia, ze w Zgtoszeniu naruszenia prawa $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde (fatszywe zgtoszenie), Zgtaszajgcy bedacy Pracownikiem, moze zostac pociggniety
do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze
by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 3, Zgfaszajgcy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia naruszed moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci karnej, wskazanej w
obowigzujgcych przepisach prawa.

Sygnalista oraz Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia majg zapewniong anonimowos¢ i bez
ich wyraznej zgody ich tozsamosé nie moze by¢ ujawniona innym osobom, poza osobami
przyjmujacymi Zgtoszenia.

Sygnalista oraz Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia zobowigzani s3 do traktowania
posiadanych przez nich Informacji o naruszeniu prawa jako tajemnicy Centrum.

. Sposob dokonywania zgtoszenia wewnetrznego

W Centrum ustanowiono kanat komunikacji umozliwiajgcy dokonanie Zgtoszenia za posrednictwem
elektronicznego formularza w systemie dostepnym pod adresem https://sygnalista.olsztyn.eu.

Ustanowiony kanat komunikacji, o ktérym mowa w ust. 1 zapewnia poufnos¢ informacji i ochrone
danych osobowych oraz uniemozliwia uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym.
Zgtoszenia dokonywane sg zgodnie z informacjami i wskazéwkami zawartymi w systemie.

Kazde Zgtoszenie otrzymuje swéj indywidualny numer udostepniany Sygnaliscie. Dzieki numerowi
Zgtoszenia Sygnalista otrzymuje wglad do procesu przyjmowania Zgtoszenia oraz podejmowania
Dziatan nastepczych przez Centrum.

Zgtoszenia ztozone z pominieciem ustalonego w niniejszej procedurze kanatu zgtoszen, nie beda
rozpatrywane na zasadach wskazanych w procedurze.

Zgtoszenia powinny zawierac:

1) dane Zgtaszajacego, w tym dane kontaktowe,
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2) informacje na temat Osoby lub Osdb, ktorych dotyczy Zgtoszenie (tzn. osoby naruszajacej lub
podejrzewanej o dokonanie naruszenia),

3) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia,

4) szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia (przedmiot naruszenia prawa),

5) dane innych oséb, ktére majg lub mogg miec zwigzek ze Zgtoszeniem, np. mogacych udzielié
wyjasnien (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe,

6) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze Zgtoszeniem, umozliwiajgce wyjasnienie
Zgtoszenia,

7) wskazanie dowoddéw potwierdzajgcych naruszenie przepiséw lub dodatkowych informacji
uprawdopodabniajgcych wystgpienie naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub
mogacych ufatwic¢ wyjasnienie Zgtoszenia,

8) preferowany zwrotny kanat komunikacji, np. prywatny, zatozony w tym celu adres e-mail,
utworzony specjalnie na ten cel; prywatny, zatozony specjalnie na ten cel numer telefonu na
jaki mozna wystaé informacje sms lub zadzwonié i nagra¢ wiadomosé.

Centrum zastrzega sobie prawo, o ile Sygnalista wyrazi na to zgode, do kontaktu w celu uzupetnienia

informacji, ktére umozliwia skuteczne przeprowadzenie Postepowania wyjasniajacego.

Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia, o ktérych mowa powyzej, moze

skutkowa¢ niepodjeciem przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych i stanowié powdd do uznania

zaraportowanego naruszenia za niebyte.

Sygnalista przed dokonaniem Zgtoszenia powinien zapoznac¢ sie z niniejszg procedurg oraz klauzulg

informacyjng dotyczgcg przetwarzania danych osobowych, ktéra stanowi Zatgcznik nr 1 do

niniejszej procedury.

Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) jawny, gdy Zgtaszajacy zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci na etapie podejmowania
Dziatan nastepczych,

2) poufny, gdy Zgtaszajgcy nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych na etapie podejmowania

Dziatan nastepczych i dane podlegajg utajnieniu.

. Sposob rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa:

Kazdorazowo po wptynieciu Zgtoszenia naruszenia, osoba przyjmujaca Zgtoszenie dokonuje
niezwtocznie jego wstepnej analizy, a nastepnie, o ile jest to mozliwe, nie pézniej jednak niz w
terminie 7 dni, potwierdza przyjecie Zgtoszenia informujgc o nadaniu lub odmowie nadania statusu
Sygnalisty. Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wymaga uzasadnienia.

Jezeli Zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Zespdt, o ktérym mowa w § 2 ust. 3
wszczyna Postepowanie wyjasniajgce.

Nadzéor nad Postepowaniem wyjasniajgcym, prowadzonym przez Zespdt, sprawuje osoba
przyjmujaca Zgtoszenie.

Zespot prowadzagc Postepowanie wyjasniajgce, dziata zgodnie z zasadami obiektywnosci,
bezstronnosci i poufnosci oraz zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze, a w przypadkach
nieuregulowanych — zgodnie z Ustawa.

Zespot chroni Sygnaliste, podejmujac dziatania majgce na celu zapobieganiu ujawnienia jego
tozsamosci osobom trzecim oraz wszelkim formom dziatan, takim jak nieréwne traktowanie,



mobbing czy przesladowanie. Ochrona ta obejmuje takze Osoby powigzane z Sygnalistg oraz Osoby
pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia.

W celu wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu, Zespdt ma prawo przeprowadzié poufne
spotkania z innymi Pracownikami lub wspdtpracownikami, w szczegdlnosci wymienionymi w
Zgtoszeniu jako swiadkowie naruszenia prawa.

Zespdt sporzadza notatke stuzbowg z kazdego spotkania zawierajacg wyjasnienia i informacje
uzyskane od wezwanych oséb.

Z przeprowadzonego Postepowania wyjasniajgcego Zespdt sporzadza raport dla Dyrektora, w
ktédrym stwierdza, czy objete Zgtoszeniem Informacje o naruszeniu prawa, okazaty sie w ocenie
Zespotu potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takie rekomendacje Zespotu w zakresie
zafatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez
Centrum w stosunku do Osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie albo Zgtaszajacego, w przypadku, gdy
dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Osoba przyjmujaca zgtoszenia, ma obowigzek udzieli¢ Sygnaliscie Informacji zwrotnych o sposobie
rozpatrzenia Zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, kanatem
analogicznym do zgtoszenia. W przypadku nieprzekazania Sygnaliscie potwierdzenia Zgtoszenia,
termin wskazany w zdaniu pierwszym liczony jest od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia,
chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé Informacje zwrotna.

§ 6. Dziatania odwetowe

1.

W Centrum obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatarh odwetowych wobec Sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy przeprowadzone Postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone
naruszenie nie miato miejsca, z zastrzezeniem § 3 ust 3.

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed Dziataniami odwetowymi, represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek dziatan badZ grozby czy préby takich Dziatan
odwetowych zmierzajgcych do utrudnienia pracy Sygnaliscie, Osobie powigzanej z Sygnalistg lub
Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, a takize pogorszenia ich warunkéw pracy,
dyskryminacji badz innego rodzaju zachowan bedgcych przejawem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonaniem przez Sygnaliste Zgtoszenia.

Osoby uprawnione do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen ponoszg odpowiedzialnos$¢ za
poufnos¢ dokonanego zgtoszenia oraz sg obowigzane do witasciwego reagowania na wszelkie
przejawy Dziatan odwetowych oraz ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

Osoby wskazane w ust. 3 powyzej uprawnione sg do niezwtocznego powiadomienia osdb
uprawnionych do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen o Dziataniach odwetowych skierowanych
przeciwko nim oraz ujawnieniu ich tozsamosci.

Sygnalista oraz osoby wskazane w ust. 3 powyzej, wobec ktdrych dopuszczono sie Dziatan
odwetowych majg prawo do:

1) odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtoszone do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub

2) zadoscuczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego

nieprawdziwych Informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
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1.

zadoscuczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia lub
Ujawnienia publicznego.

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Kazde zgtoszenie Informacji o naruszeniu prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru w Centrum odpowiada osoba przyjmujgca Zgtoszenia.

Rejestr zgtoszen zawiera co najmnie;j:

1) numer Zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania Zgtoszenia,

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych.

7) date zakonczenia sprawy.

Rejestr prowadzony jest w postaci elektronicznej z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz wszelkie informacje dotyczgce Zgtoszenia przechowywane sg w Rejestrze przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakoriczono Dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba przyjmujgca zgtoszenia, jest zobowigzana do przechowywania
wszelkich dowoddéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres 3 lat od czasu zakoriczenia Postepowania
wyjasniajgcego, chyba ze obowigzki wynikajace z innych przepisdw nakazujg wydtuzenie tego
okresu.

Przetwarzanie informacji poufnych, w tym danych osobowych
Wszystkie Zgtoszenia naruszen, kontakty ze Zgtaszajgcym i Sygnalist3 oraz Postepowanie
wyjasniajgce majg charakter poufny.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie bezpieczenstwa Sygnalistom oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia Dziatan odwetowych.
Tozsamos¢ Zgtaszajgcego i Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce ich
identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica Centrum na wszystkich etapach procesu rozpatrywania
zgtoszonych naruszen. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 4, tozsamosc Zgtaszajgcego i Sygnalisty
nie bedzie ujawniana Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym Pracownikom i
wspotpracownikom Centrum.
Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Centrum wynikajgcym z
obowigzujgcych przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych postepowan przez stosowne organy.
Ujawnienie tozsamosci w takim przypadku wymaga wczesniejszego poinformowania Sygnalisty, ze
wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozic
prowadzonemu postepowaniu.
Tozsamos$¢ oséb, ktdrych dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w
analogicznym zakresie, co tozsamosc¢ Zgtaszajgcego i Sygnalisty.
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Dane osobowe przetwarzane sg tylko w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego Dziatania nastepczego. Te dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane, tj. nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura jest udostepniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.
Informacje o procedurze udostepnia sie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy osobom ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy bgdz ustug lub petnienia
funkcji w Centrum.

Osoba przyjmujgca zgtoszenia przynajmniej raz do roku dokonuje przegladu procedury i w razie
potrzeby opracowuje projekty jej zmian do akceptacji Dyrektora, chyba ze konieczno$¢ zmian w
procedurze wynika ze zmiany przepisdw prawa.

Niezaleznie od mozliwosci dokonania Zgtoszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych w niniejszej
procedurze, Zgtaszajagcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego wedtug zasad opisanych w
Rozdziale 4 Ustawy.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego witasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich Dziatan nastepczych
obejmujacych przedmiot Zgtoszenia. W stosownych przypadkach Zgtoszenia zewnetrzne sa
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Paulina Malikowska;/Mp# - Radcowie Prawni
Data: 2024.10.11 15:#8/44 CEST
Powéd: Nie wnosze g formalno-prawnych

Signature Nf}yrified
Dokument podpisany p(‘ze 'Radca prawny



Zatgcznik nr 1

10.

KLAUZULA INFORMACYJNA
dot. przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

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

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE, informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Administratorem Panistwa danych osobowych jest Centrum Informatycznych Ustug

Wspélnych Olsztyna (dane adresowe: ul. 1 Maja 18/19 lok. 21, 10-118 Olsztyn), dalej jako:

Administrator. Mozna sie z nami kontaktowaé w nastepujacy sposoéb:

1) listownie: na adres Centrum Informatycznych Ustug Wspédlnych Olsztyna wskazany
powyzej

2) przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepng na stronie
https://bip.ciuwo.olsztyn.eu/podstawowe-informacje/esp

3) za pomocg adresu e-mail: sekretariat@ciuwo.olsztyn.eu

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowad sie za

posrednictwem adresu e-mail: iod@ciuwo.olsztyn.eu lub pisemnie (listownie) na adres

wskazany powyzej.

Pani/Pana dane osobowe bed3 przetwarzane przez Administratora w celu realizacji zadan

Centrum wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa tj. ustawy z 14 czerwca 2024 r. o

ochronie sygnalistéw.

Centrum bedzie przechowywaé Pani/Pana dane osobowe do czasu realizacji zadania

publicznego, do ktdérego dane osobowe zostaty zebrane. Administrator nie bedzie

przechowywac danych osobowych dtuzej niz wynika to z przepiséw prawa (m.in. ustawy o

sygnalistach, przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ kontrahenci Centrum, ktérzy w zwigzku z

realizacjg na rzecz Centrum ustug bedg przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w imieniu

Centrum na podstawie zawartych wczesniej z Administratorem umow.

Ma Pani/Pan prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;
https://uodo.gov.pl/pl)

W celu skorzystania z powyzszych uprawnien, prosimy o skontaktowanie sie z

Administratorem lub wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, na

adresy kontaktowe wskazane powyzej. Dane osobowe podaje Pani/Pan dobrowolnie, jednak

ich podanie jest warunkiem niezbednym warunkiem do korzystania z Systemu oraz ztozenia
whiosku w Systemie.

Pani/Pana dane osobowe nie bed3 przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda

profilowane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane do panstwa trzeciego ani organizacji

miedzynarodowej.

Signed by / Podpisano przez:
Pawet Maciej Witkowski

Date / Data: 2024-10-11 17:45
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