Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

(procedura zgloszen wewnetrznych — dalej procedura)

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow procedurg ustala si¢ dla podmiotu prawnego

§1
Upowaznieni przez podmiot prawny

1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych podmiot prawny
upowaznia:

2. Przez zgloszenie wewnetrzne nalezy rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

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

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska;
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 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz UE;
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16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

§2
Sygnalista

. W procedurze przez sygnalist¢ rozumie si¢ osobe fizyczna, ktora zgtasza informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

pracownik;
pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;
prokurent;
akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysta;
wolontariusz;
praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy o obronie Ojczyzny;
byty pracownik;
kandydat do pracy.

. Przez informacj¢ o naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym z pracg nalezy 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 pelienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie
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prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych.

§3
Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

Zgloszenia naruszenia prawa mozna dokonywac:

2) poprzez wypetnienie formularza zgloszenia naruszenia prawa, dostepnego pod adresem
https://ksiegowasc-chojny.pl/sygnalista. . . . . — wzo6r tego formularza stanowi zalacznik nr 1
do niniejszej procedury,

3) osobiscie po wczesniejszym umowieniu spotkania,
4) listownie z adnotacjg ,,zgloszenie o naruszeniu prawa”.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazywanego w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1,
2 14, nastgpuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podal adresu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Ustala si¢ formularz potwierdzenia przyjecia zgloszenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 3, termin spotkania ustala si¢ w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku z prosba o spotkanie. Za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie:

1) rozmowy, umozliwiajacej jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.
Zgloszenie o naruszeniu prawa powinno w szczegolnosci zawierac:

1) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

2) opis na czym polegajg lub polegaty naruszenia prawa,

3) wskazanie wszystkich dowodow jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

§ 4
Zgloszenia anonimowe

Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidlowosci za posrednictwem e-mail na adres
bivre@metidom.pl . ...

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
ma obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Drukowane programem DRUKI GOFIN Wydawnictwa Podatkowego GOFIN - www.Druki.Gofin.pl
Wersja programu: 3.17.168.0, druku: 2421.4828.0.2



1.

§5
Dzialania nastepcze

Podmiot prawny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia podejmuje dzialania
nastegpcze.

Za prowadzenie dzialan nastgpczych odpowiedzialna jest osoba lub bezstronna wewngtrzna
jednostka organizacyjna wskazana w § 1 pkt 1 procedury, ktora:

1) weryfikuje zgtoszenie,
2) podejmuje komunikacje z sygnalista w tym wystepuje o dodatkowe informacje,

3) przekazuje sygnaliscie w formie informacji zwrotnej informacj¢ na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Wzér informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§6
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnos$ci tozsamosci
zglaszajgcego oraz osOb zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne.

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osoba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego lub bezstronna wewngtrzna jednostka organizacyjna wskazana w § 1 pkt 1 procedury.

Rejestr zgltoszen wewnetrznych zawiera w szczegolnosci:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

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

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgloszenia,

6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

Wzér rejestru zgltoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanymi tymi dziataniami.
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§7
Ochrona danych osobowych

Przetwarzania danych osobowych dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniem RODO.

Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0s6b, o ktorych mowa w ust. 2, moga by¢ dopuszczone
wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione
sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszeh wewn¢trznych, oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaly te prace.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisoOw prawa w zwigzku z postgpowaniami prowadzonymi
przez organy publiczne lub sady.

Podmiot prawny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore
nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia RODO, nie stosuje si¢, chyba Zze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa albo wyrazit wyrazng
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie mial uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa albo wyrazil wyrazng zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
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10.

11.

do organu publicznego wihasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
po uplywie okresu przechowywania. Zasady tej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem stanowig cz¢$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych
lub sadowoadministracyjnych.

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych stanowi zalgcznik nr 5 do
niniejszej procedury.

§8
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego z pominigciem trybu przewidzianego
W niniejszej procedurze.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Przez organ publiczny nalezy rozumie¢ naczelne i1 centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dzialan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 1
ust. 3.

Procedura zgtoszen zewnetrznych obowigzuje od 25 grudnia 2024 .

§9
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi rozumianymi jako bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
1)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o pracg¢ na czas okreSlony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracys;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

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

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4.

6.

Na pracodawcy spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 4 1 5,
nie jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub pehienia stuzby, stosuje si¢ ochrong okreslong w ust. 4, o ile charakter swiadczonej pracy
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10.

11.

lub ustug lub petnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub swiadczenia ushug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktoérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j
w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego,
lub prawo do zado$¢uczynienia.

Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych § 9 procedury ani przyjac na siebie odpowiedzialnosci
za szkode powstala z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy
to przyjecia odpowiedzialno$ci za szkode powstala z powodu $wiadomego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Postanowienia § 9 procedury stosuje si¢ odpowiednio:

1) do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, tj. osoby, ktéra pomaga sygnali$cie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

2) do osoby powigzanej z sygnalista, tj. osoby fizycznej, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty,

3) do osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z sygnalista,

4) w przypadku gdy informacj¢ o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiedniej instytucji,
organu lub jednostki organizacyjnej UE w trybie wlasciwym do dokonywania takich
zgloszen.

§10

Postanowienia koncowe

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

Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci 0s0b, ktorych dotyczy poprzez . .. ...t

Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz
z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
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4. Zmiany niniejszej procedury dokonywane sg w tym samym trybie, w ktorym procedura zostata
ustalona.

Zataczniki:

nr 1 - Formularz zgloszenia naruszenia prawa
nr 2 - Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

nr 3 - Informacja zwrotna udzielona sygnaliscie
nr 4 - Rejestr zgloszen wewnetrznych

nr 5 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
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(nazwa podmiotu prawnego)

(miejscowosc i data)

Formularz zgloszenia naruszenia prawa

Numer zgloszenia
(wypelnia podmiot prawny)

Czego dotyczy naruszenie prawa?
Przedmiot naruszenia prawa
(odpowiedz wymagana)

Dane osobowe sygnalisty
(w przypadku zgtoszenia anonimowego
pole pozostaje puste)

imie 1 nazwisko:

telefon:

e-mail:

adres korespondencyjny:

Status sygnalisty

Dane osoby pomagajacej
w zgloszeniu (jesli dotyczy)

Kto dopuscil si¢ naruszenia
prawa? Dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

Na czym polegajq lub polegaly
naruszenia prawa?
(odpowiedz wymagana)

Drukowane programem DRUKI GOFIN Wydawnictwa Podatkowego GOFIN - www.Druki.Gofin.pl
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Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia
prawa mialy miejsce?
(odpowiedz wymagana)

Czy powiadomiono o naruszeniu
prawa juz wczesniej? Jesli tak,
to kogo i kiedy?

Dowody i inne informacje, ktore
mog3a okaza¢ si¢ pomocne w
rozpatrywaniu zgloszenia

Uwaga: Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego (art. 15 ustawy o ochronie sygnalistow).

Podpis Zgtaszajacego
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(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowosc¢ i data)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Potwierdzam przyj¢cie zgtoszenia o naruszeniu prawa, ktore zostato dokonanew dniu. . ........ .. ,
polegajacym na

Zgloszenie zostalo zarejestrowane w rejestrze zgloszen wewnetrznych pod numerem
............................................ Rozpoczeto proces weryfikacji zgloszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku
ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatah nastgpi
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
tidodnia.............

(podpis osoby upowaznionej do przyjecia
i rejestracji zgloszenia)
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(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowos$c¢ i data)

Informacja zwrotna

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem o naruszeniu prawa, polegajacym na

ustalono, ze zgloszenie dotyczy/nie dotyczy” naruszenia prawa w kontekécie zwiazanym
z wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym.

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego potwierdzono, ze przedstawione
w zgloszeniu informacje o naruszeniu prawa sa prawdziwe. W celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgltoszenia podjeto/planuje sie” dziatania nastepcze

(podpis osoby odpowiedzialnej
za podjecie dzialan nastepczych)

* . "y
) niepotrzebne skresli¢
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Procedura zgtoszen wewngtrznych — zatacznik nr 4

(nazwa podmiotu prawnego)

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Numer zgloszenia Data dokonania zgloszenia

Data zakonczenia sprawy

1. Przedmiot naruszenia prawa

2. Dane osobowe sygnalisty 3. Adres do kontaktu sygnalisty

4. Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

5. Informacja o podjetych dziataniach nast¢pczych
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............... £adz .25.09.2024r..

(miejscowos¢ i data)

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana” danych osobowychijest...........................
MERIDOM s.c.

Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan”
skontaktowaé w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania
Pani/Pana” danych osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu™ na mocy przepiséw
o ochronie danych osobowych: email: hiuro@meridom.pl . .......................

. Pani/Pana” dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkow ciazacych

na Administratorze zawartych w Procedurze wewnetrznej/Regutaminie-wewnetrznym )

w zwiazku z przetwarzaniem danych zawartych w zgloszeniu wewngtrznym
W rozumieniu przetwarzania informacji o naruszeniu prawa u Administratora.

Pani/Pana” dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO
w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

. Posiada Pani/Pan” prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,

usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

Pani/Pana” dane osobowe zawarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 5 lat
od zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Co do zasady Pani/Pana” dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana” dane osobowe
mogg by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiagzku z weryfikacja zgloszenia
za Pani/Pana” wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie
obowigzujace przepisy prawa.

Pani/Pana” dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak moze skutkowa¢ brakiem
mozliwosci przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

* . g
) niepotrzebne skresli¢
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