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INFORMACJA

dla sygnalistéw dot. wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz zasad ochrony danych
osobowych

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o0 ochronie sygnalistow (zwana dalej ustawg) reguluje m.in.
warunki objecia ochrong sygnalistéw, w tym Srodki ochrony oraz zasady zgtaszania informaciji o
naruszeniach prawa i ustalania wewnetrznej procedury w tym zakresie.

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

=

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

. zdrowia publicznego;

. ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanym w pkt 1-16.
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Sygnalistg jest osoba fizyczna zgtaszajgca lub ujawniajgca publicznie informacje o naruszeniu
prawa, jakie uzyskano w kontekScie zwigzanym z pracg (art. 4 ust. 1 ustawy).

Zgtoszenie sygnalisty oznacza ustne lub pisemne, wewnetrzne lub zewnetrzne zgloszenie
naruszenia prawa Unii.

Zgtoszenie wewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu do osoby przyjmujgcej
zgtoszenia, wyznaczonej przez dyrektora Pomorskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w
Stupsku, zewnetrzne zas — Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Dziatania odwetowe

Katalog niepozadanych dziatan (dziatan odwetowych) skierowanych w strone sygnalisty zostat
wyszczegolniony przez ustawodawce w art. 12 ustawy i zawiera przyktadowe dziatania
odwetowe, ktorych stosowanie wzgledem sygnalisty jest dla pracodawcy niedozwolone.

WIw katalog posiada charakter otwarty, zatem sygnalista moze by¢ narazony takze na inne,
nieprzewidziane prze ustawodawce zagrozenia wskutek dokonania przez niego zgtoszenia lub
ujawnienia naruszenia prawa.

W przypadku doswiadczenia dziatan odwetowych sygnalista posiada prawo do domagania
sie odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtdwnego Urzedu
Statystycznego badz zadoséuczynienia za doznang szkode, badz krzywde.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

e imie i nazwisko sygnalisty;

e adres do kontaktu;

e nazwe placowki, ktorej dotyczy zgtoszenie;

e szczegOtowy opis sprawy wraz z uwzglednieniem istotnych faktow;

e wskazanie naruszonych przepiséw prawa, osob/komarki organizacyjnej, ktérej dotyczy
naruszenie prawa, o ile jest znane sygnaliscie, 0s6b majacych zwigzek ze sprawg lub
ewentualnych swiadkow, o ile sg znane sygnaliscie;

e dowody stuzace weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego;

e inne istotne okolicznosci sprawy.

Zgtoszenie wewnetrzne anonimowe nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy o ochronie
sygnalistow.



Terminy

W przypadku zgtoszenia naruszenia przepisow prawa, w stosunku do sygnalisty wystepuje
obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego - w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

Termin na przekazanie sygnalisci informacji zwrotnej na temat jego zgtoszenia

i przeprowadzonych dziatan nastepczych — maksymalnie 3 miesigce od dnia potwierdzenia
zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac informacje zwrotna.

Ochrona sygnalistéw

Ochrona sygnalisty rozpoczyna sie z momentem dokonania przez niego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego naruszenia prawa, jesli zostana spetnione tacznie dwa warunki,
wyszczegolnione w art. 6 ustawy, tj:

1. istnienie uzasadnionych podstaw po stronie sygnalisty, na podstawie ktérych sadzi, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania przez niego zgtoszenia,;

2. odnoszenie sie tej informacji do naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracag

Ochrona przewidziana jest rowniez dla osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
powigzanej z sygnalistg. Zabronione sa wszelkie formy dziatan odwetowych, w tym grozby ich
spowodowania lub préby ich podejmowania do ktérejkolwiek z tych oséb.

Prawo sygnalisty do ochrony poufnosci swojej tozsamosci

Istotnym prawem sygnalisty, jakie gwarantuje mu ustawa o ochronie sygnalistow, jest zapewnienie
mu poufnos$ci jego tozsamosci. Dyrektor Placéwki, do ktorej trafia zgtoszenie naruszenia prawa,
wydaje odpowiednie pisemne upowaznienia osobom, ktére przyjmujg i weryfikuja zgtoszenia
wewnetrzne oraz podejmuja dziatania nastepcze. Prawo do zapewnienia sygnalisci poufnosci jego
tozsamos$ci wzmocniony jest obowigzkiem os6b upowaznionych do zachowania tajemnicy w
zakresie informaciji i danych osobowych, jakie uzyskaty wskutek przyjmowania i weryfikacji
wewnetrznych zgtoszen, oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, gwarantuje
dyrektor Pomorskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku oraz Rzecznik Praw
Obywatelskich, zapewniajgc, ze zaréwno procedura przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, jak i
procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, atakze przetwarzanie danych osobowych
zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen, uniemozliwig nieupowaznionym osobowym uzyskanie



dostepu do informaciji objetych zgtoszeniem.

Zgoda na ujawnienie tozsamosci

Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajgcych ustalenie jego
tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie informowat
osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste (w ramach realizacji
obowigzku informacyjnego z art. 14 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoIne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO lub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu do
danych osobowych).

Wyjatek dotyczacy zgody

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wkasciwy organ publiczny lub wtasciwy
sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Niezbednos$¢ i minimalizacja
Pomorski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku przetwarza dane osobowe w minimalnym

zakresie, tj. niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

Przechowywanie i usuwanie danych

Pomorski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku przechowuje dane osobowe, ktore
przetwarza w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem stanowig czesS¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sgadowych lub sgdowo administracyjnych.

Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajace znaczenia dla zgtoszenia, nie sg
zbierane. Dane przypadkowo zebrane sg niezwlocznie usuwane, nie pézniej niz do uptywu 14 dni



od momentu ustalenia, ze nie sg niezbedne.

Informowanie os6b wskazanych w zgtoszeniu

Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, na
podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych, z wytagczeniem
informacji o Zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych os6b wskazanych w zgtoszeniu lub
0s0b, ktérych dotyczy zgtoszenie, z wytaczeniem informacji o Zrédle danych osobowych,
chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przechowywanie danych osobowych w zakresie zgtoszen zewnetrznych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego oraz dokumenty
zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez
okres 12 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Po tym czasie
dane osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowoadministracyjnych.

Zasady ochrony danych osobowych
Administrator danych osobowych zapewnia, ze dane osobowe beda:

1) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnosci z prawem,
rzetelnosci i przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a) RODO,

2) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej
w sposob niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b) RODO),

3) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji z art. 5
ust. 1 lit. ¢) RODO),

4) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowos$ci z art. 5 ust. 1 lit. d)
RODO),

5) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez
okres nie diuzszy niz niezbedny do celow przetwarzania (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1
lit. ) RODO),



6) przetwarzane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych
(zasada integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f)y RODO).

Realizacja obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty

Tre$¢ obowigzku informacyjnego (klauzula informacyjna) znajduje sie na stronie BIP placowki w
zaktadce: SYGNALISCI

KANALY WEWNETRZNE ZGLOSZEN:

Zgtoszenia wewnetrzne — pisemne mozna dokonywa¢ za posrednictwem adresu : Pomorski
OsSrodek Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku

ul. Poniatowskiego 4a,

76 200 Stupsk

lub skrzynki korespondencyjnej zamieszczonej na korytarzu Os$rodka.

Zgloszenie wewnetrzne powinno byé zabezpieczone w dodatkowej kopercie.

1. Osobag przyjmujaca zgtoszenia naruszen prawa w Pomorskim Osrodku Doskonalenia
Nauczycieli w Stupsku jest Specjalista ds. finansowych lub Specjalista ds. osobowych — pok.
nri2.
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