Procedura dokonywania zgtosz#& naruszei prawa i podejmowania dziatai nastepczych

(procedura zgtoszé@ wewnetrznych — dalej procedura)

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow (Dzz @024 r. poz. 928) procedunstala sj dla
podmiotu prawnego

PPHU DOLMAR SPOLKA Z OGRANICZON A ODPOWIEDZIALNO SCIA SPOLKA
KOMANDYTOWA

§1
Upowaznieni przez podmiot prawny

1. Do przyjmowania zgtoszewewretrznych i podejmowania dziatanastpczych podmiot prawny
powotuje s¢ Koordynatora ds. Naruszeraz sekretarza rejestfaggo zgtoszenia.

2. Przez zgtoszenie wewtizne naley rozumi€ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa.

3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechareggadne z prawem lub mag na celu
obefcie prawa, dotycgce:

1) korupcji;
2) zamoéwie publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu piegdzy oraz finansowaniu terroryzmui;
5) bezpieczastwa produktow i ich zgodioi z wymogami;
6) bezpieczastwa transportu;
7) ochronysrodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieamtwa pdrowego;
9) bezpieczastwazywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwiedtz
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatngci i danych osobowych;
14) bezpieczéstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu m&wa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samdte
terytorialnego oraz UE;



16) rynku wewrtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnyaasad konkurenciji
i pomocy pastwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnéci i praw cziowieka i obywatela — wygtujagce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezrane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—
16.

§2
Sygnalista

1. W procedurze przez sygnatisbzumie s} osolg fizyczmg, ktora zgtasza informagp naruszeniu
prawa uzyskanw kontelécie zwgzanym z prag, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osobaswiadczca prae na innej podstawie nistosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;

4) przedstbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspadlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki orgaygeej nieposiadarej osobowséci
prawnej;

8) osobaswiadczca prae pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykongw
lub dostawcy;

9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 wust. 1 ustawy zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczstwa Wewgtrznego, Agencji Wywiadu, Shipy
Kontrwywiadu Wojskowego, Siby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strey Granicznej, Streay Marszatkowskiej, Stby Ochrony Pastwa,
Paistwowej Stray Pazarnej, Stiby Celno-Skarbowej i Silby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1121);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy o obro@jezyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248);
14) byty pracownik;
15) kandydat do pracy.

2. Przez informagj o naruszeniu prawa w kontgke zwgzanym z pragnalery rozumie& przeszie,
obecne lub przyszie dziatania zwane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunkaypra
lub innego stosunku prawnego stangneigo podstawswiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego pootmj lub petnienia stiby w podmiocie



prawnym, w ramach ktorych uzyskano informgagjnaruszeniu prawa oraz istnieje Ao s¢
doswiadczenia dzialaodwetowych.

§3
Sposoby przekazywania zgtostewewnetrznych przez sygnalist
. Zgloszenia naruszenia prawaina dokonywa:
1) za pomog skrzynki mailowej sygnalista@dolmar.pl

2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia naruszgmawa,wzor tego formularza
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszej procedury,

3) osobkcie po wczéniejszym umowieniu spotkania,
4) listownie z adnotagj,zgtoszenie o naruszeniu prawa”.

. Potwierdzenie przyia zgtoszenia przekazywanego w sposob, o ktérymvane ust. 1 pkt 1,
21 4, nastpuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyb zgtaszajcy nie podat adresu,
na ktory naley przekaza potwierdzenie.

. Ustala s¢ formularz potwierdzenia przygia zgtoszenia, ktérego wzor stanowigzainik nr 2 do
niniejszej procedury.

. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 3, termin spotkaistala si w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku z péba o spotkanie. Za zgadsygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane
w formie protokotu spotkania, odtwarzeggo jego doktadny przebieg.

. Zgloszenie 0 naruszeniu prawa powinno w szczegoirmawiera:

1) dat i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lube damiejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

2) opis na czym polegajub polegaty naruszenia prawa,

3) wskazanie wszystkich dowodéw jakimi dysponuje zzpasy, ktére mog okaza
Sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

§4
Zgtoszenia anonimowe

. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawioiomza pdrednictwem e-mail na adres
sygnalista@dolmar.pl

. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejesjiaszé wewretrznych. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez bieglhaosdpowiedzialna za obskggtoszé
ma obowszek wskazania przyczyn uzasadgigch tak decyzg.



§5
Dziatania nasgpcze

. Podmiot prawny w celu oceny prawdzi¢eo informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawgdicemu przedmiotem zgtoszenia podejmuje dziatania
nastpcze.

. Za prowadzenie dziatanastpczych odpowiedzialna jest osoba lub wskazana w gktll
procedury, ktéra:

1) weryfikuje zgtoszenie,
2) podejmuje komunikagjz sygnalisi w tym wystpuje o dodatkowe informacje,

3) przekazuje sygndicie w formie informacji zwrotnej informagjna temat planowanych
lub podgtych dziatah nastpczych i powoddw takich dziata

. Maksymalny termin na przekazanie sygéaé informacji zwrotnej nie przekracza 3 migsi
od dnia potwierdzenia pragia zgtoszenia wewitrznego lub 3 miescy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia w przypadku nieprzakiazpotwierdzenia przygia zgtoszenia.

. Wzér informacji zwrotnej stanowi zgdznik nr 3 do niniejszej procedury.

§6
Rejestr zgtoszé& wewngtrznych

. Rejestr zgtosze wewretrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadahriony danych
osobowych, przy uwzgtinieniu zobowjzania do zachowania pouftd tozsamdci
zglaszajcego oraz os6b zwizanych z damsprave, w formie pisemnej, w tym elektroniczne.

. Za prowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osobamach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego wskazana w § 1 pkt 1 procedury.

. Rejestr zgtoszewewretrznych zawiera w szczegoku:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotygtyszenie, niezisine do identyfikacii
tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) dat dokonania zgtoszenia,

6) informacg o podgtych dziataniach nagbczych,

7) dat zakaczenia sprawy.

. Wzér rejestru zgtoszewewretrznych stanowi zgtznik nr 4 do niniejszej procedury.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejegtyloszé wewretrznych g przechowywane
przez okres 3 lat po zakczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zak&pono dziatania
nastpcze, lub po zakiazeniu posipowan zainicjowanymi tymi dziataniami.



8§87
Ochrona danych osobowych

. Przetwarzania danych osobowych dokonuje 2godnie z rozpoggzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznyclwv zwigzku

Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobgo przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej rozpdeeniem RODO.

. Podmiot prawny gwarantuje,ze procedura zgtosge wewretrznych oraz zwizane

z przyjmowaniem zgtosaeprzetwarzanie danych osobowych uniétivaiaj 3 nieupowanionym
osobom uzyskanie degiu do informacji ohjtych zgloszeniem oraz zapewniapchrore
poufndci tozsamdci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenigzosoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufém dotyczy informacji, na podstawie ktérych ama bezpérednio
lub pasrednio zidentyfikowa tozsamda¢ takich oséb.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoshevewretrznych, podejmowania dziataastpczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mawast. 2, mog by¢ dopuszczone
wytacznie osoby posiadgje pisemne upowaienie podmiotu prawnego. Osoby upawane
sa3 obowhzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacjanych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgteszwewretrznych, oraz podejmowania
dziatax nastpczych, take po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunkwrprgo, w ramach
ktdrego wykonywalyd prac.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwatag na ustalenie jegoAsamdci, nie podlegaj ujawnieniu
nieupowanionym osobom, chybze za wyrana zgody sygnalisty.

. Przepisu ust. 4 nie stosuje s¥ przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i mmagponalnym
obowigzkiem wynikagcym z przepisow prawa w zyaku z posgpowaniami prowadzonymi
przez organy publiczne lulady.

. Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia przetwaaae osobowe w zakresie niedbym
do przygcia zgtoszenia lub poejia ewentualnego dziatania ngstzego. Dane osobowe, ktore
nie map znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nielserane, a w razie przypadkowego
zebrania g niezwlocznie usuwane. Usgnie tych danych osobowych ngstije w terminie 14
dni od chwili ustaleniaze nie maj one znaczenia dla sprawy.

. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozpgdzenia RODO, nie stosujegsichybaze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, byadzi¢, ze bedagca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest deawa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego oraz stanowi inforngagjnaruszeniu prawa albo wyrazit wyng
zgod na ujawnienie swojej isamdgci.

. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozpadzenia RODO w zakresie przekazania informacjradle
pozyskania danych osobowych nie stosuje shybaze sygnalista nie miat uzasadnionych
podstaw, by gzi¢, ze bgdaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publiceneformacija

0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego oraz stanowi informacjo naruszeniu prawa albo wyrazit wymg zgod:
na ujawnienie swojej amgaci.

. Dane osobowe przetwarzane w gaku z przygciem zgloszenia lub pogliiem dziata
nastpczych oraz dokumenty zgdane z tym zgtoszeniemy przechowywane przez podmiot
prawny przez okres 3 lat po zakaeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazanoszgnie



10.

11.

do organu publicznego wideiwego do podjcia dziatah nastpczych lub zakdczono dziatania
nastpcze, lub po zakiazeniu posipowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy rdekty zwgzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania. Zasady tej nasige s¢ w przypadku, gdy dokumenty
Zwigzane ze zgtoszeniem stangwies¢ akt posgpowan przygotowawczych lub sprawdowych
lub ssdowo-administracyjnych.

Klauzula informacyjna doty@za przetwarzania danych osobowych stanowgczalik nr 5 do
niniejszej procedury.

§8
Informacje dotyczace zgtosza zewretrznych

Sygnalista mge dokondé zgtoszenia zewtrznego z pomiriciem trybu przewidzianego
W niniejszej procedurze.

Zgtoszenie zewgtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obyekitdh albo organ
publiczny.

Przez organ publiczny nale rozumi€ naczelne i centralne organy administracjdawej,
terenowe organy administracjgdowej, organy jednostek sameadz terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykomge z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, widciwe do podejmowania dziatanastpczych w dziedzinach wskazanych w § 1
ust. 3.

Procedura zgtosaezewretrznych obowdzuje od 25 grudnia 2024 r.

§9
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonaniaoggénia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiemze miat uzasadnione podstawydzi¢, ze informacja bdaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawa@ziw momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznegoze stanowi informagjo naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie magby¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lubzigyo
zastosowania takich dzigta

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odweini rozumianymi jako bezgcednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kordak& zwgzanym z prag, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére saailub meée naruszy prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub mae wyrzdzi¢ nieuzasadnianszkod sygnalécie, w tym bezpodstawne
inicjowanie posfpowai przeciwko sygnaicie.

Jezeli praca byla, jest lub ma bygwiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sigtyal
nie mog by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polagajw szczegolnei na:

1) odmowie nawgzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozvgzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;



3) niezawarciu umowy 0 pracna czas okkony lub umowy o prag na czas nieokiony
po rozwhgzaniu umowy o pracna okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o grac
na czas okrdony lub niezawarciu umowy 0 praga czas nieoké®ony po rozwjzaniu
umowy o0 pra¢ na czas ok&ony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanieze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokéci wynagrodzenia za prec
5) wstrzymaniu awansu albo pomgniu przy awansowaniu;

6) pominiciu przy przyznawaniu innychnwynagrodzeniéwiadczeé zwigzanych z pragclub
obnizeniu wysokdci tych swiadczé;

7) przeniesieniu na nsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu oboazkow pracowniczych lub skbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowychnobzkdéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracyrobktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej orpracy;

12) natazeniu lub zastosowaniérodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lifodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pomiggiu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnogzh
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskignwbadania psychiatryczne, chyima
przepisy odgbne przewiduy mazliwosc skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzacym do utrudnienia znalezienia w przysgiopracy w danym sektorze
lub w danej brazy na podstawie nieformalnego lub formalnego poraeam sektorowego
lub brarrowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodardméjutraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym usaeniu dobr osobistych,
w szczegOlnéci dobrego imienia sygnalisty.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszémaujawnienia publicznego uvwa
sie takze prole lub grazbe zastosowani&rodka okrélonego w ust. 4.

6. Na pracodawcy spoczywaeegar dowodu,ze podgte dziatanie, o ktérym mowa w ust. 4 i 5,
nie jest dziataniem odwetowym.

7. Jezeli praca lub ustugi byty,adub map by¢ swiadczone na podstawie innega stosunek pracy
stosunku prawnego stanaeego podstawswiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji,
lub petnienia staby, stosuje si ochrore okreslong w ust. 4, o ile charaktémwiadczonej pracy



10.

11.

lub ustug lub petnionej funkgji, lub petnionej shy nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly,adub map by¢ swiadczone na podstawie innega stosunek pracy
stosunku prawnego stanaeego podstawswiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji,
lub petnienia shaby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publiczneg® mae stanowd
podstawy dziaka odwetowych ani proby lub gfby zastosowania dziataodwetowych,
obejmupcych w szczegolni:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej streest sygnalista, w szczegokwo dotyczcej sprzeday
lub dostawy towarow lubwiadczenia ustug, odgtienie od takiej umowy lub rozgzanie
jej bez wypowiedzenia;

2) nalazenie obowdzku lub odmow przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnjenia
w szczegolngéci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczonodsiiatah odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokaci nie nizszej ni przecetne mies¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogltaszane do celédw emerytalnywh Dzienniku Urzdowym
Rzeczypospolite] Polskiej ,Monitor Polski” przezeResa Gtownego Ugdu Statystycznego,
lub prawo do zad@uczynienia.

Nie mazna zrzec si praw okrglonych 8 9 procedury ani przyj na siebie odpowiedzialga
za szkog powstay z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia gzbkgo. Nie dotyczy
to przygcia odpowiedzialngci za szkod powstay z powoduswiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informaciji.

Postanowienia § 9 procedury stosujeasipowiednio:

1) do osoby pomaggiej w dokonaniu zgtoszenia, tj. osoby, ktora pomaggnalscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontele zwgzanym z pragi ktérej pomoc nie
powinna zostaujawniona,

2) do osoby powjzanej z sygnalist tj. osoby fizycznej, ktora me dawiadczy¢ dziataa
odwetowych, w tym wspotpracownika lub czionka rogzsygnalisty,

3) do osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej poajaj lub powszanej z sygnaligt

4) w przypadku gdy informa¢jo naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej tasjy
organu lub jednostki organizacyjnej UE w trybie édavym do dokonywania takich
zgtoszé.

§ 10
Postanowienia kacowe
Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjordrzg z art. 24 ustawy.

Procedura zgtosaewewretrznych wchodzi wzycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomdci 0so6b, ktérych dotyczy.

Osobie ubiegarej st 0 prag¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunkawmpego
stanowjcego podstawswiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkajip Ipetnienia stzby
podmiot prawny przekazuje informacjo procedurze zgtosze wewretrznych wraz
z rozpoczciem rekrutacji lub negocjacji poprzedgajch zawarcie umowy.



4. Zmiany niniejszej procedury dokonywargeve tym samym trybie, w ktorym procedura zostata
ustalona.

Zalgczniki:

nr 1 - Formularz zgtoszenia naruszenia prawa
nr 2 - Potwierdzenie przygia zgtoszenia

nr 3 - Informacja zwrotna udzielona sygseile
nr 4 - Rejestr zgtoshewewretrznych

nr 5 - Klauzula informacyjna dotygea przetwarzania danych osobowych



Procedura zgtosaenvewretrznych — zacznik nr 1

(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowd¢ i data)

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Numer zgtoszenii
(wypetnia podmiot prawny)

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

Dane osobowe sygnalisty imi¢ i nazwisko:
(w przypadku zgtoszenia anonimowegq telefon:

pole pozostaje puste) e-mail:

adres korespondencyjny:

Status sygnalisty

Dane osoby pomagajcej
w zgtoszeniujesli dotyczy)

Kto dopuscit sie¢ naruszenia
prawa? Dane osobowe osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie

Na czym polegaj lub polegaty
naruszenia prawa?

(odpowied wymagana)




Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia
prawa miaty miejsce?
(odpowied wymagana)

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

Dowody i inne informacje, ktére
moga okazat sie pomocne w
rozpatrywaniu zgtoszenia

Uwaga: Osoba, ktora poniosta szkadpowoduswiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznegpraedziwych
informacji przez sygnaligt ma prawo do odszkodowania lub z&dazynienia za naruszenie dobr osobistych
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenialijdownienia publicznego (art. 15 ustawy o ochrayignalistow).

Podpis Zgtaszagego



Procedura zgtosaenvewrctrznych — zagcznik nr 2

(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowd¢ i data)

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Potwierdzam przygie zgtoszenia 0 naruszeniu prawa, ktére zostdordme w dniu .......................
POIEgAICYM NA . . . o e e

Zgtoszenie zostalo zarejestrowane w rejestrze zeftoswewretrznych pod numerem
e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn————n———_aareeeeeeeeeeeeeereenrare, Rozpeta proces weryfikacji zgtoszenia.

Informacja zwrotna dotygza planowanych lub poglych dziat&a nastpczych w zwizku
ze zgloszeniem naruszeniaprawa wraz z podaniem powodow takich dziatax nasgpi
w terminie nieprzekraczggym 3 miesicy od potwierdzenia przgia zgtoszenia,
t.dodnia.............

(podpis osoby upowaionej do przygcia
i rejestracji zgtoszenia)



Procedura zgtosaenvewretrznych — zagcznik nr 3

(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowd¢ i data)

I nformacja zwrotna

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem 0 naruszeniu prawiagagcym na

ustalono,ze zgloszenie dotyczy/nie dotyczynaruszenia prawa w konteke zwiazanym
z wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym.

(odpowied negatywn nalezy uzasadr)

W wyniku przeprowadzonego pepbwania wyjdniajgcego potwierdzona,e przedstawione
w zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawg @awdziwe. W celu przeciwdziatania
naruszeniu prawagbacemu przedmiotem zgtoszenia pgidjplanuje si” dziatania nagpcze

(prosz pod& dziatania nagpcze - naprawcze i powody takich dzigta

(podpis osoby odpowiedzialnej
za podgcie dziata nastpczych)

) niepotrzebne skéé¢



Procedura zgloszen wewngtrznych — zalgeznik 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 nastepczych




Procedura zgtosaevewrctrznych — zajcznik nr 5

(miejscowd¢ i data)

Klauzulainformacyjna dotyczaca pr zetwar zania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozpaydzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/6tnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizyazmw zwizku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takiemydh oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozpogdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, intgemy, ze:

1. Administratorem Pani/Parialanych osobowych jest . ... ... ... .ccueuuen. ...

(nazwa podmiotu prawnego)

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danychktbrym mae sk Pani/Pan
skontaktowa w przypadku jakichkolwiek pytalub uwag dotycgcych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych i praw przystugeych Pani/Pantina mocy przepiséw
0 ochronie danych osobowych: . . .. ... i

(dane kontaktowe)

3. Pani/Pana dane osoboweghla przetwarzane w celu realizacji obazkow cizacych
na Administratorze zawartych w Procedurze wetvemej/Regulaminie wewatrznym

(dokument obowgzujacy u podmiotu)

w zwigzku z przetwarzaniemdanych zawartych w zgtoszeniu wewregtrznym
W rozumieniu przetwarzania informacji o naruszepriawa u Administratora.

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

5. Posiada Pani/Pdrprawo dazadania dostpu do danych osobowych, ich sprostowania,
usunecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wei@ai sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi @amun nadzorczego (Prezes é&tta
Ochrony Danych Osobowych).

6. Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgtoszenjdabprzetwarzane przez okres 5 lat
od zakaczenia posfpowania wyjaniajacego.

7. Co do zasady Pani/Pahdane s zachowane w poufioi. Pani/Pana dane osobowe
mog by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w z@ku z weryfikacy zgtoszenia
za Pani/Panawyraznym przyzwoleniem, w trybie okilonym przez bezwzgtinie
obowigzujace przepisy prawa.

8. Pani/Pana dane nie bda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jedrfakiak mae skutkowad brakiem
mozliwosci przyjmowania zgtosze wewretrznych oraz podejmowania dziata
nastpczych.

) niepotrzebne skgé¢



