Szkola Wyzsza im. Pawla Wilodkowica

w Plocku
al. Kiliniskiego 12 , 09-402 Plock, tel. 24 3664163, fax: 24 3664164
mail: rektor@wlodkowic.pl

Zarzgdzenie nr 32/2024
Rektora Szkoly Wyiszej im. Pawla Wlodkowica w Plocku
z 25 paidziernika 2024 roku

w sprawie procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Szkole Wyzszej im. Pawta Wiodkowica w Plocku

Na podstawie art.24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U
z 2024 roku, poz. pkt928), art.23 ust.1 oraz ust.2 pkt.2 1 11 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 roku, poz. 742 z p6zn.zm) oraz § 15
ust.3 pkt 13 Statutu SWPW z dnia 14 wrzesnia 2023 roku — zarzadza sie co nastepuje:

&1
Wprowadza sie ,,Procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Szkole Wyzszej im. Pawla Wlodkowica w Plocku™ wraz z zalgcznikami, zwang
dalej ,Procedurg zgtoszen wewngtrznych”, stanowigcq zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Funkcje Koordynatora ds. ochrony sygnalistow, o ktorej mowa w ,Procedurze zgloszen
wewnetrznych”, powierza sie Dyrektor Administracyjnej Katarzynie Woznikowskiej upowazniajac jg
jednoczesnie do przyjmowania zgloszern od sygnalistow i obstugi takich zgloszenn zgodnie
z ,Procedurg zgloszerh wewnetrznych”.
2. Ustala sie adres poczty elektronicznej sygnalista@wlodowic.pl jako dedykowany adres do obstugi
zgtoszen przez wskazanego w ust. 1 Koordynatora ds. ochrony sygnalistow.

§3
Zarzadzenie wraz z ,Procedura zgtoszeri wewnetrznych” i zatacznikami do niej podlega ogloszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Wyiszej im. Pawta Wiodkowica w Plocku -
https://www.wlodkowic.pl/bip i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

REKTOR

7773

. Inz. Zbigniew Kruszewski

prof. h.c.



zal. or 1

do zarzadzenia nr 32/2024

Rektora Szkoly Wyzszej im. Pawla Wlodkowica w Plocku
z dnia 25 pazdziernika 2024 roku.

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W SZKOLE WYZSZEJ IM. PAWEA WEODKOWICA
W PLOCKU

Rozdzial 1
Przepisy ogolne, definicje
§ 1. Ustala sie procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Szkole Wyzszej im. Pawla Wlodkowica w Plocku, umozliwiajaca w sposéb
niezalezny i zapewniajgcy poufnos$é zglaszania nieprawidlowosci w Szkole Wyzszej im.
Pawla Wiodkowica w Plocku i podejmowania dziatan nastgpczych redukujacych to zjawisko.

§ 2. Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

2) Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Szkoly Wyzszej im. Pawla Wlodkowica
w Plocku; )

3) szkole - nalezy przez to rozumiec¢ Szkole Wyzsza im. Pawla Wlodkowica w Plocku;

4) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiazanym z pracg;

5) przyjmujgcym zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. ochrony
sygnalistow wskazanego przez Rekfora Szkoly Wyzszej im. Pawta Wiodkowica w
Ptocku;

6) ~informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktoérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowata, lub w innym podmiocie prawny, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacijg
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez szkole w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

8) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazana sygnalicie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

9) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dzialan nastepczych;
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10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

11) konteksécie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub
przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w szkole lub na rzecz szkoty, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych.

Rozdzial 2
Sposoby dokonywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste

§ 3. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektroniczne;.
2. Zgloszenie wewngtrzne moze byé dokonane w nastepujacy sposob:
1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres szkoly wskazany na stronie
internetowej szkoly;
2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu szkoty;
3) za posrednictwem S$rodkéw komunikacji elektronicznej na dedykowany adres
elektroniczny szkoty sygnalista@wlodkowic.pl
4) bezposrednio w siedzibie szkoly - gdy zglaszajacy wystapi z wnioskiem o
zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgods sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, i/lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokladny przebieg, przygotowanego
przez szkote.
3. W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne” i umiesci¢ w kolejnej zaklejonej
kopercie.
4. Niezaleznie, od sposobéw dokonywania zgloszen okreslonych w ust. 2, dopuszcza sig
dokonywanie zgloszen anonimowo w formie pisemnej, lub za posrednictwem wskazanego
adresu poczty elektronicznej sygnalista@wlodkowic.pl
5. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno szczegbélowo opisywaé zdarzenie.
W zgloszeniu nalezy w szczegodlnosci:
1) wskazaé osobe, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;
3) przedstawié date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7;
4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi
dowodami dysponuje);
5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego
spotkania;
6) poda¢ dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe - z wyjatkiem, gdy
zgloszenie dokonywane jest anonimowo;
7) poda¢ dane os6b, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz 0sob powiazanych ze
zglaszajgcym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w szkole;
8) wskaza¢ adres na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie zgloszenia, o ktérym mowa w
§ 9 ust. 1.
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6. Wzér zgloszenia naruszenia prawa okresla zalaeznik nr 1 do Procedury.

7. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie
wskazuje si¢ w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktoérego prawdopodobnie
dojdzie.

8. Przyjete w szkole $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sg
niezalezne od sposobdéw komunikacji przyjetych w szkole w ramach biezacej dziatalnosci
szkoly, a takze zapewniajg poufnos$¢ i integralno$é¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w szkole, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dzialan nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 8 ustawy jest Koordynator ds.
ochrony sygnalistow Szkoty Wyzszej im. Pawla Wiodkowica w Plocku, zwany dane;j:
~przyjmujgcym zgloszenie”. Jezeli zgloszenie dotyczy Koordynatora przekazywane jest
bezposrednio Rektorowi. Koordynator skiada o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci
informacji i zachowaniu bezstronnosci zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalaeznik nr 2 do
Procedury.

2. W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby

dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez

wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 5. W przypadku dokonania zgloszenia w formie, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 4,
przyjmujacy zgloszenie sporzadza i podpisuje notatke z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej, w ktérej ujmuje w szczeg6lnosci tresci wskazane w § 3 ust. 5. Notatke nalezy
wlgczy¢ do akt sprawy.

§ 6. 1. Zgtoszenia wewngtrznego mogg dokonywaé w szczegélnosei:

1) pracownicy szkoly;

2) byli pracownicy szkoly;

3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w szkole;

4) wolontariusze;

5) stazysci;

6) osoby $wiadczace prace na rzecz szkoly na innej podstawie niz stosunek pracy;

7) praktykanci;

2. Zgloszenie opatruje sie numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w szkole instrukcjg
kancelaryjna. Nadany numer ujmuje si¢ w rejestrze zgloszen wewngtrznych, o ktérym mowa
w art. 29 ust. 1 ustawy.

§ 7. Zgloszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, ze zachgca sig
osoby dokonujgce zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedurg przewidziang w
niniejszym rozdziale w przypadku takich naruszen jak w szczegoélnosci dotyczace: zaméwien
publicznych, bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych, zdrowia ucznidw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych.

§ 8. Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewnetrznych, o ktérym mowa w
art. 29 ust. 1 ustawy.
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Rozdzial 3
Dzialania nastepcze

§ 9. 1. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie,
nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane
jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze sygnalista nie podal adresu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie przyjecia.

2. Wzor potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi
zalacznik nr 3 do Procedury. ’

3. Przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w
zakresie oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot
zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zakltéci¢ funkcjonowanie szkoty lub narazié
uczestnikow procesu edukacyjnego na zagrozenie zycia lub zdrowia. Przyjmujacy zgloszenie
w szczegolnosci ustala, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz ustala,
czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania szkoly, a
jezeli nie nalezy — ustala organ publiczny wlasciwy do podjgcia dzialan nastepczych.

4. Czynnosdci, o ktérych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta
starannoscia.

5. Osobg upowazniona do podejmowania dzialan nastgpczych jest Koordynator ds.
ochrony sygnalistéw jako przyjmujacy zgloszenie.

§ 10. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 pkt 2,
przyjmujacy zgloszenie moze zwrdci¢ sie¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy
zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1
nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewngtrznego
1 postepowania wyjasniajacego.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewngtrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidlowosci;

2) postgpowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow (z dokumentacji, ze
$wiadkow), na ktoérych sygnalista opiera swoje zgloszenie, badz

3) odstgpuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktéorych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku,
gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust. 3.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwa¢ diuzej niz 2 miesigce od zgloszenia
naruszenia prawa.

2.0 odstapieniu od przeprowadzenie dziatan nastgpczych, przyjmujacy zgloszenie
zawiadamia Rektora, sygnalistg, chyba, ze sygnalista nie podal swojego adresu, a szkola nie
posiada danych umozliwiajgcych jego ustalenie lub gdy zgloszenie jest anonimowe  oraz
pracownika, ktérego zgloszenie dotyczy w terminie odpowiednio 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie odst¢puje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewngtrznym,;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt
wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w § 8.
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5. Odstgpujac od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, przyjmujacy zgloszenie
moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w
trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegélnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do sgdu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§ 12. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrdcic sie do Rektora o umozliwienie udziatu w
dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajgcym innych pracownikow szkoty,
ktérych udzial, z uwagi na posiadang wiedz¢, doswiadczenie lub posiadane informacje w
zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej
przedmiotem zgloszenia. Osoby te mogg uczestniczyé w postgpowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Rektora.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgloszenie
moze przeprowadzié¢ postepowanie wyjasniajgce, w tym dokona¢ przestuchania pracownikéw
majacych lub mogacych mie¢ zwiazek z przedmiotem postepowania oraz dokona¢ analizy
dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem
wewnetrznym. Z przestuchania pracownikow sporzadza si¢ protokol, ktory wiacza do akt
sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgloszenie
moze - za uprzednig zgoda Rektora - zasiega¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w
tym bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktéorych mowa w § 11-12, przyjmujgcy
zgloszenie dokonuje oceny zebranego materialu dowodowego.

2. Przyjmujacy, uwzgledniajgc material dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza
raport z przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia Rektorowi w terminie nie
dhuzszym niz 2,5 miesigca od dnia przyjecia zgloszenia.

3. W raporcie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajacym,;
4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dzialania naprawcze.

§ 14. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktérym mowa w § 13 ust. 2, Rektor podejmuje
odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace
pracownikow odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajgce
postawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§ 15. 1. Rektor przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng, w ktére] stwierdza
wystgpienie lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach,
ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W
informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dzialania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajgcej
naruszenie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajgcemu, w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przestaé informacj¢ zwrotna.

§ 16. 1. Kanaly komunikacji przyjete w niniejszej procedurze sg niezalezne od kanatow
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dzialalnosci szkoly.

3. Kanaly komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniajg kompletnos¢, poufhosé i

integralno§¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem o0séb
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nieupowaznionych, a takze pozwalajg na przechowywanie informacji w sposdb trwaty
w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.
Rozdzial 4
Zgloszenia zewngtrzne

§ 17. 1. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial 5
Postanowienia korficowe

§18. 1. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy
ustawy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Celem usprawnienia dziatain Koordynatora ds. ochrony sygnalistéw, poza zatacznikami
wymienionymi wyzej wprowadza si¢ nastepujace wzory dokumentoéw majgce zastosowanie w
Procedurze ochrony sygnalistow:

1) Zatacznik nr 4 — Oswiadczenie osoby nieupowaznionej do przyjecia zgloszenia

2) Zalgcznik nr 5 — Rejestr zgloszen

3) Zalgcznik nr 6 — Wniosek o powolanie zespolu

4) Zatacznik nr 7 — Instrukcja rozpatrywania maili zgloszeniowych

5) Zalgcznik nr 8 — Klauzula RODO dla sygnalisty —

6) Zalacznik nr 9 — Klauzula RODO dla 0séb trzecich

7) Zalgcznik nr 10 — Upowaznienie pracownika do odbioru zgloszeni

8) Zalgcznik nr 11 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

9) Zalacznik nr 12 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg

§ 19. Pracownicy zatrudnieni w szkole zapoznaja si¢ z regulaminem, ktory jest
zamieszczony na stronie www.bip.wlodkowic.pl. W przypadku pracownikéw przyjmowanych
do pracy, Rektor lub wyznaczona przez niego osoba zapoznaje pracownika z regulaminem
przed dopuszczeniem do pracy.

§ 20. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0sob wykonujgcych pracg poprzez umieszczenie jej na stronie internetowej szkoty.

§ 22. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, w
szkole, szkola przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z
rozpoczgeiem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Zalgcezniki:
1. Wzor zgloszenia naruszenia prawa okresla
2. Oswiadczenie Koordynatora ds. ochrony sygnalistow o zachowaniu w poufnosci
informacji i zachowaniu bezstronnosci
Wzor potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa
Oswiadczenie osoby nieupowaznionej do przyjecia zgloszenia
Rejestr zgloszen
Wniosek o powolanie zespotu
Instrukcja rozpatrywania sygnalisty
Klauzula RODO dla oséb trzecich
Upowaznienie pracownika do odbioru zgloszen
10 Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
11. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg

VPN L AW
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Zatacznik nr 1

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

w SWPW w Plocku

poe

. . .y ¥ .. ’r
(oznaczenie osoby zglaszajacej) (miejscowosé, data)
(adres na ktéry nalezy wystacé

. . - . . I e
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw

Pani/Pan

Koordynator ds. ochrony
sygnalistow

Szkoly Wyiszej im. Pawla
Wilodkowica w Plocku

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.
U. poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa, obowigzujacej w Szkole
Wyzszej im. Pawia Wilodkowica w Plocku, zglaszam naruszenie prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenia (nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobe prawng lub
Jjednostke organizacyjng nieposiadajgcqg osobowosci prawnej, kiorej ustawa przyznaje
zdolnosé prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa
lub z ktérq osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegalo na  .....weee.  (tutaj  nalezy  wskazaé  jakie
naruszenie/naruszenia sq zglaszane).
3. Naruszenie mialo miejsce W ..................... (nalezy podaé miejsce) w dniu .....................

(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypelnic,
Jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5.Czy zglaszajgcy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic
wlasciwe): TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji
zgloszenia, obejmujacej ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia,
pod warunkiem, ze zglaszajgcy podal dane kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wlasciwe):

1) pracownik;

2) byty pracownik;
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3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

4) osoba $wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

5) stazysta;

6) wolontariusz;

7) praktykant;

8) inny (Jaki?) ...cccceeeneerrennen

(podpis zglaszajqcego)*
Klauzula informacyjna

1. Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest .....
Kontakt z Administratorem Danych mozliwy jest .... W razie pytan lub watpliwosci w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych do dyspozycji jest Inspektor ochrony
danych osobowych odpowiedzialny za koordynacje spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych w ..... Z Inspektorem ochrony danych osobowych mozna si¢ skontaktowac za
pomoca poczty elektronicznej ... lub telefonicznie pod numerem telefonu ....

2. ... przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasnienia zglaszanych
nieprawidtowosci. Podane dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do
wyjasnienia sprawy, nie dluzej niz do ... a nastgpie zostang usunigte. Podstawa prawna
przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony
interes .... ).

3. .... w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepnia¢ lub przekazywa¢ dane osobowe
organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa mogg zadac
wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

4, .... gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz spelnienie wszystkich praw
wynikajgcych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuni¢cia danych,
ograniczenia ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych oraz prawo skargi do Prezesa Urzgdu ochrony danych osobowych.

*nie dotyczy os6b dokonujacych zgloszenia anonimowego

“jezeli zgtaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych.
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Zalacznik nr 2
do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

w SWPW w Plocku

OSWIADCZENIE
Koordynatora ds. ochrony sygnalistow
w Szkole Wyzszej im. Pawla Wlodkowica w Plocku
o zachowaniu w poufnosci informacji i zachowaniu bezstronnosci

Ja Katarzyna WozZnikowska upowazniony(-a) przez Rektora Szkoly Wyzszej im. Pawla
Wiodkowica w Plocku (dalej: Szkola) do przyjmowania zgloszen o naruszeniach i
prowadzenia dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniami o naruszeniach prawa w Szkole,
oswiadczam, ze:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

zapoznalem(-am) si¢ i zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowiazkéw osoby

przyjmujacej zgloszenia/koordynatora systemu zglaszania naruszen prawa w Szkole,

wynikajacych z:

a) Procedury wewnetrznego systemu zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Szkole,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow,

c¢) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa,
d) przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz
aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie;

przyjmuj¢ do wiadomosci, iz zobowiazany(-a) jestem do zachowania w tajemnicy

wszelkich informacji, ktére pozyskatam wykonujac obowigzki osoby przyjmujacej

zgloszenia/koordynatora zarGwno w okresie $wiadczenia pracy na rzecz Szkoly, jak i

po jego zakonczeniu;

zobowigzuj¢ si¢ zapewnié bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w

ramach ustanowionej w Szkole procedury zgloszeniowej poprzez ich ochrong przed

dostepem 0séb nieupowaznionych, nieuzasadniong modyfikacja i zniszczeniem,

usunigciem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem;

zobowigzuje sie zachowaé w tajemnicy dane osobowe 0s6b zglaszajacych naruszenia

(chyba, ze same wyrazily zgode na ujawnienie swoich danych) oraz innych oséb

wymienionych w tredci zgloszen zarowno w okresie pelnienia funkcji osoby

przyjmujgcej zgloszenia/koordynatora, jak i po zakonczeniu petnienia tej funkcji;

zobowiazuje si¢ wszystkie zgloszenia rozpatrywaé bezstronnie i z najwyzsza

starannos$cig; w przypadku wystgpienia watpliwosci co do mojej bezstronnosci

niezwlocznie poinformuje o tym Rektora Szkoly i przekaze swoje obowigzki

wskazanej i upowaznionej przez Rektora Szkoty osobie;

zobowigzuje si¢ udostepniac informacje pozyskane w okresie petnienia funkcji osoby

przyjmujacej zgloszenia/koordynatora wytacznie upowaznionym przez Rektora

Szkoty osobom i tylko w zakresie w jakim odbiorca informacji musi mie¢ do nich

dostep dla celow realizacji moich obowigzkéw wynikajacych z procedury

zgloszeniowe;;

zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia Rektora Szkoty w przypadku

uzyskania wiadomosci lub podejrzenia naruszenia zobowiagzan wynikajacych z

niniejszego o$wiadczenia lub gdy ujawnienie informacji chronionych jest wymagane

prawem;

jestem $wiadomy(-a) odpowiedzialnosci:

a) karnej za dziatania niezgodne z ustawg o ochronie sygnalistow,
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b) karnej za dzialania niezgodne z ustawg o ochronie danych osobowych,

c) karnej za bezprawne czyny przeciwko ochronie informacji, w tym za niszczenie,

d) uszkadzanie, usuwanie i modyfikowanie istotnych dla organizacji informacji
wbrew przyjetym na siebie zobowigzaniom,

e) dyscyplinarnej/umownej i cywilnej za naruszanie obowiazujacych w Szkole
regulacji, do ktérych przestrzegania zostalem zobowiazany.

Data 1 podpis .
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Zalacznik nr 3

do Procedury dokonywania zgloszer naruszen prawa
i podejmowania dziala nastepczych

w SWPW w Plocku

(pieczatka szkoty) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie
sygnaliScie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

SasssssssssESEESSEEEESEESEEEEE

Na podstawie § 9 ust. 1 zatacznika nr 1 do zarzadzenia nr ............ Rektora Szkoly Wyzszej
im. Pawla Wiodkowica w Plocku z dnia ................... W sprawie ustalenia Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych w Szkole
Wyzszej im. Pawla Wlodkowica w Plocku, potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia
prawa, dokonane (papierowo, ustnie) w dniul ........ccceveeeneee .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode¢. Podane informacje obj¢te sa
poufnodcig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informujg, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow
takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia .......ccccoeueueneee * na adres podany w zgloszeniu.

(podpis Koordynatora ds. ochrony sygnalistow)
“w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajgcemu, termin przekazania informacji

zwrotnej wynosi 3 miesigce od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia - art. 25 ust. 1 pki
7 ustawy.
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Zalacznik nr 4

do Procedury dokonywania zgloszein naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastgpczych

w SWPW w Plocku

-------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko osoby nieupowainione;j )

Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktdra weszia w spaséb nieuprawniony w posiadanie
informacji dotyczacych naruszenia

Ja, nize] podpisana/podpisany ... e zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy, nieprzekazywania i nieujawniania wobec osob trzecich, a takze
niewykorzystywania w jakikolwiek sposdb lub w jakiejkolwiek formie wszelkich informacji uzyskanych
w sposob nieuprawniony dotyczgcych nizej wskazanego naruszenia.

Jestem Swiadoma/y, ze obowigzek jest nieograniczony terytorialnie oraz w czasie trwa rowniez po
rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego f3CZaCeE0 MNIE Z ....c.ve v ceecerersmnssesnncmssssessssssssmsesesenes .

Mam swiadomos¢, ze naruszenie przez mnie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé
odpowiedzialnoscia.

Zobowigzanie nie znajduje zastosowania w przypadku koniecznosci ujawnienia informacji na
podstawie uprawnienia organu, ktory zada informacji w granicach i na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa.

(podpis osoby nieupowaznionej)

Notatka osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen.

Dotyczy naruszenia NUMEr ................... Z dnia

............................................

....................................................................

(podpis osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen)
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Zatgcznik nr 6 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w SWPW w Plocku

WNIOSEK O POWOLANIE ZESPOLU DS. OBSLUGI ZGLOSZEN
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Dzialajac jako Koordynator ds. ochrony sygnalistow w Szkole Wyzszej im. Pawla
Wiodkowica w Plocku w zwigzku z otrzymaniem w dniu ............................. zgloszenia
dotyczacym naruszenia prawa (nr zgloszenia ................oceceeeeenn. ) wnioskuje
o powolanie zespolu ds. obstugi zgloszeni i podejmowania dzwﬁan nastf;pczych

Do ww. zespolu proponuje nastepujgce osoby (wskaza¢ imie¢ i nazwisko oraz stanowisko):

Whniosek swdj motywuje tym, ze wyzej wskazane osoby zracji pelnionych obowigzkéw
posiadajg stosowna wiedze i doswiadczenie potrzebne do podejmowania dziatan nastgpczych,
w tym do prawidlowej weryfikacji danych zwartych w otrzymanym zgloszeniu.

(podpis osoby wyznaczonej do obstugi
zgloszen)
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Zatacznik nr 7

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

w SWPW w Ptocku

INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA ZGLOSZONYCH NARUSZEN

I. Postanowienia ogdlne

1.

Niniejszy dokument stanowi praktyczng wskazéwke dla oséb upowaznionych do
przyjmowania zgloszen od sygnalistow, wykonywania dzialan nastgpczych oraz
komunikowania si¢ z sygnalista.

. Instrukcja rozpatrywania zgloszonych naruszeri jest zatacznikiem do Procedury

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nasiepczych, kiora

kompleksowo przedstawia wymagania dotyczgce przyjmowania zgloszen o

naruszeniach prawa.

Za wykonanie instrukcji odpowiedzialne s3 osoby wyznaczone do obstlugi maila

zgloszeniowego, dzialajace na podstawie pisemnego upowaznienia. <

7 niniejsza instrukcja powinny zapoznac sie wszystkie osoby upowaznione do obshugi

zgloszen wewngtrznych.

Instrukcja opiera sie na zalozeniach dziatania maila do przyjmowania zgloszen. Mail

zgloszeniowy umozliwia:

a) przyjmowanie zgloszen,

b) wymiang korespondencji z sygnalista,

c¢) dokumentowanie wszelkich dzialafh korespondencyjnych zwigzanych ze
zgloszeniem,

d) zarzadzanie zgloszeniami.

II. Dostep do maila zgloszeniowego

1.

Dostep do maila zgloszeniowego p(;_stronie podmiotu przyjmujgcego zgloszenia

1) Dostep do maila po stronie podmiotu przyjmujgcego zgloszenia maja tylko osoby
upowaznione, ktérym przypisano w organizacji okreslone role odbiorcy zgloszen.
a) W organizacji wystepuje co najmniej jedna osoba wyznaczona do obshugi
zgloszen odpowiedzialna m.in. za przyjmowanie zgloszen od sygnalistow,
wykonujaca dzialania nastepcze oraz komunikujgca sie z sygnalista.

2) Powotani czlonkowie zespolu ds. obslugi zgloszen ipodejmowania dzialan
nastgpczych nie otrzymujg dostgpu do maila. Nie sa rowniez zobowigzani do
komunikacji z sygnalistg.

3) Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszef lub podejmowania dziatan
nastgpczych otrzymuja na podany adres e-mail maile.
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4) Dostep do maila po stronie sygnalisty ma osoba zglaszajgca.

5) Sygnalista dokonujac zgloszenia zwykorzystaniem dostgpnego maila
zgloszeniowego dokonuje tego ze swojego maila pod ktérym mozna si¢ z nim
skontaktowad, aby w przyszlosci méc komunikowac sig w sprawie zgloszenia.

6) Zgubienie lub zapomnienie dostgpu do maila, z ktérego dokonano zgloszenia
uniemozliwi kontakt z osobg wyznaczona do przyjmowania i obshugi zgloszen.

7) Sygnalista nie otrzymuje automatycznych powiadomienn z maila. Osoba
przyjmujaca zgloszenia jest zobowigzana do udzielenia odpowiedzi o przyjeciu
zgloszenia w terminie 7 dni.

III.Schemat postepowania

1. Zalozenie maila podmiotu

1) Adresem mailowym na ktory jest przyjmowane zgloszenie jest
sygnalista@wlodkowic.pl.

2) Organizacja jako administrator danych osobowych zalacza w ogélnie dostgpnym
miejscu klauzule informacyjna dotyczgca ochrony danych osobowych dla
sygnalisty zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).

2. Przyjecie zgloszenia mailowego od sygnalisty.

1) Sygnalista korzystajac z maila udostgpnionego przez organizacje poprzez strong
internetowg przekazuje swoje dane osobowe oraz wszelkie posiadane informacje
dotyczagce naruszenia prawa, wtym rowniez posiadane dowody. Sygnalista
dodatkowo potwierdza zapoznanie sie z klauzulg informacyjna dotyczaca
przetwarzania danych osobowych.

2) Jezeli sygnalista poda w zgloszeniu dane, w tym dane osobowe, ktore nie sa
istotne dla rozpatrywania zgloszenia, nalezy je usung¢ w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3) Jezeli sygnalista korzystajac zmaila zgloszeniowego wysle zgloszenie
anonimowe, apodmiot nie przyjmuje zgloszen o takim charakterze, nalezy
poinformowaé o tym sygnalist¢ ipoprosi¢ go o podanie wymaganych danych
osobowych;

4) Osoba wyznaczona do obslugi zgloszen loguje sie do swojego konta na maila za
pomocg indywidualnych danych, ktdre znane jej sa tylko na podstawie pelnienia
tej funkcji.

5) W ciggu 7 dni od otrzymania informacji od sygnalisty nalezy potwierdzi¢
wplyniecie zgloszenia. Odpowiedz na wiadomos¢ przez maila jest jednoznaczne
z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia.
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3. Obsluga zgloszenia

1) Obstuga zgloszenia polega na przyjeciu zgloszenia, oceny zasadnosci zgloszenia,
wdrozeniu  dziatah nastgpczych, a nastepnie zamknigciu zgloszenia
i zarchiwizowaniu informacji o naruszeniu.

2) Po odszyfrowaniu wiadomosci od sygnalisty nalezy zweryfikowac czy zgtoszenie
jest zasadne i wiarygodne, tzn. uzasadniajace podjecie dziatan nastgpczych. Nalezy
sprawdzi¢ czy osoba zglaszajaca moze by¢ sygnalista, jakiego obszaru dotyczy
zgloszenie oraz czy potencjalny sprawca naruszenia jest autentyczny.

3) Jezeli jest taka potrzeba nalezy skontaktowac si¢ z sygnalista w celu uzupetnienia
brakujacych informacji lub dodatkowych wyjasnien. Kontaktujac sie z sygnalista
nalezy zawsze korzysta¢ z maila zgloszeniowego.

4) Jezeli po weryfikacji zgloszenia okaze si¢, ze jest ono bezzasadne nalezy taka
informacje przekazaé sygnaliscie podajac powdd odrzucenia zgloszenia.

5) Po weryfikacji przekazanych informacji nalezy nadaé odpowiedni status
zgloszenia.

6) Jezeli przekazane przez sygnaliste informacje idowody sg wystarczajace do
podjecia dziatan nastepczych nalezy rozpocza¢ ich realizacje.

7) Jezeli sygnalista uzupelnil zgloszenie o kolejne informacje majgce wplyw na
wynik dziatan nastgpczych, nalezy wez je pod uwage przy wykonywaniu tych
dziatan.

8) Osoba upowazniona jest zobowigzana do spelnienia obowigzku informacyjnego
wzgledem osoby, ktora wystepuje w zgloszeniu. Nalezy w takiej sytuacji
dochowaé¢ terminéw wskazanych w Rozporzadzeniu o ochronie danych
osobowych (RODO).

9) Osoba upowazniona do obstugi zgloszen dochowuje terminéw kontaktu
z sygnalista wskazanych w Procedurze dokonywania zgloszehi naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych.

10) Jezeli osoba wyznaczona do obstugi zgloszen nie jest w stanie dotrzymaé terminu
przekazania informacji zwrotnej sygnaliscie zgodnie z zapisami wskazanymi w
Procedurze dokonywania zgloszeni naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych, nalezy otym fakcie poinformowaé sygnaliste z wyprzedzeniem,
podajac jednoczesnie powod opdznienia oraz wskazujac realny termin przekazania
informacji zwrotne;j.

4. Dzialania nastepcze

1) Dzialania nastgpcze wykonuja osoby posiadajgce wiedzg i kompetencje

odpowiednie do rozstrzygania i oceniania kwestii zawartych w zgloszeniu.

2) Dziatania nastepcze moga wykonywac¢ osoby upowaznione na stale lub powolane
do wykonywania tych dzialan w kontekscie konkretnego zgloszenia.

3) W sytuacji konieczno$ci powolania zespotu ds. obslugi zgloszen nalezy
postgpowaé zgodnie z Procedurg dokonywania zgloszenr naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych.
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4) Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen zobowigzana jest do zebrania
i przygotowania wszelkich posiadanych informacji istotnych dla okreslonego
zgloszenia. Informacje te nalezy udostepni¢ osobom upowaznionym do wykonania
dzialan nastepczych, zachowujgc przy tym odpowiedni poziom bezpieczenstwa,
np. poprzez zanonimizowanie danych, ktére nie beda mialy wplywu na
obiektywna ocene zgloszenia.

5) Osoby upowaznione do wykonywania dzialan nastepczych wykonujg z nalezyts
starannoscig wszystkie dzialania majace na celu potwierdzenie badz nie, naruszen
prawa przedstawionych w zgloszeniu.

6) Jezeli w wyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego i postgpowania
wyjasniajgcego nie zostang potwierdzone informacje o naruszeniu przedstawione
w zgloszeniu, takie zgloszenie nalezy zamknaé bez podejmowania dalszych
dziatan.

7) Jezeli w wyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego i postgpowania
wyjasniajacego zostang potwierdzone informacje o naruszeniu przedstawione
w zgloszeniu, nalezy wykonaé¢ kolejne dziatania nastgpcze majace na celu
rozwiazanie 1 wyeliminowanie tego typu naruszen.

8) Jezeli okaze sig¢, ze posiadane informacje o naruszeniu prawa nie lezg w
kompetencji podmiotu przyjmujacego zgloszenie osoba upowazniona zobowigzana
jest do przekazania posiadanych informacji do okreslonego organu publicznego,
ktérego zakres dziatania nalezy do dziedziny wskazanej w zgloszeniu.

9) Osoba upowazniona do obslugi zgloszen przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng o podjetych dziataniach nast¢pczych w terminie maksymalnie 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

10)Po zakonczeniu wszystkich dzialan nastepczych osoba wyznaczona do obstugi
zgloszen zamyka zgloszenie nadajac odpowiedni status zgloszenia.

5. Dokumentowanie i archiwizacja

1) Osoba wyznaczona do obstugi zgtoszen dokumentuje wszelkie dziatania zwigzane
ze zgloszeniem oraz archiwizuje posiadane informacje dotrzymujac terminéw ich
przetwarzania zgodnie z Procedurg dokonywania zgloszeni naruszen prawa
i podejmowania dziafan nastepczych.

2) Za prowadzenie i nadzor nad rejestrem odpowiedzialna jest osoba upowazniona do
prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych.

IV.Postanowienia koncowe

1. Dostep do obstugi zgloszen maja tylko osoby upowaznione do przyjmowania zgltoszen
i wykonywania dziatan nastepczych, w tym do komunikacji z sygnalistg.

2. Osoby zajmujgce si¢ obstugg zgloszen zobowigzane sg do wykonywania wszelkich
dziatan zwigzanych ze zgloszeniem znalezyta starannoscig, zachowaniem
w tajemnicy przetwarzanych informacji oraz bezstronnoscia, a takze z zachowaniem
poszanowania godno$ci idobrego imienia sygnalisty 1osob, ktorych dotyczy
zgloszenie.
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Zatacznik nr 8

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

- w SWPW w Plocku

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
osob zglaszajacych naruszenie prawa (sygnalistow)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO) informujemy , iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Twoich danych osobowych jest Szkola Wyzsza im. Pawla Wiodkowica w
Plocku.

Z Administratorem mozesz skontaktowac sie:

e listownie: 09-400 Plock, Al. Kilinskiego 12A

o telefonicnie: ..........coociiiiiiiiiiieann..

s poprzeze-mail: ......c.iiiiiiiiiiiiiniiiniana,

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz si¢ kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

7, Inspektorem Ochrony Danych mozesz skontaktowac sie:

e listownie: na adres Administratora, ktory zostal podany w pkt. 1;

s telefonicznie: ...cocvvvvvivvriirirninnnnnns

e poprzeze-mail: ........coooiiiiiiiiiiiiiian,

Cele przetwarzania danych osobowych

Twaoje dane osobowe sa przetwarzane w celu:

1) przyjecia i weryfikacji zgloszenia dotyczacego naruszenia prawa, jego obslugi oraz
wyjasniania okolicznosci zgtoszonego naruszenia prawa,

2) potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

3) podjgcia dziatan nastepczych, w tym powolania osoby odpowiedzialnej za podjete dziatania
nastgpcze,

4) dalszej komunikacji z sygnalista, w tym przekazania informacji o podjetych dziataniach
nastepczych,

5) prowadzenia rejestru zgltoszen,

6) archiwizacji sprawy,

7) ustalenia, dochodzenia lub obrony przed potencjalnymi roszczeniami.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych osobowych jest:

1) art.6 ust. 1 litc RODO — obowigzek prawny cigzacy na Administratorze — w zakresie
przyjmowania zgloszen na podstawie wewnetrznej procedury wymaganej ustawowo lub

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — dobrowolna zgoda — w zakresie ujawnienia danych sygnalisty lub
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3) art.9 ust.2 lit.b RODO — niezbednos¢ do wypelnienia obowigzkow 1 wykonywania
szczegdlnych praw przez Administratora lub osobg, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa
pracy — w zakresie danych nalezacych do szczegdlnych kategorii lub

4) art. 9. ust. 2 lit. g RODO - niezbgdnos¢ ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem
publicznym — w zakresie danych nalezacych do szczegolnych kategorii lub

5) art.9 ust.2 lit. f RODO — niezbednos¢ do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami — w zakresie danych nalezacych do szczeg6lnej kategorii.

W zwigzku z:

1) ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
2) ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

5. Okres przechowywania danych osobowych
Twoje dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora przez okres wskazany w ustawie z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, tj. dane w rejestrze wewnetrznym zgloszen oraz
dane przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dzialan nastepczych sg
przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjonowanych tymi dziataniami. Twoje
dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres dhuzszy niz wskazano powyzej w sytuacji .

6. Podmioty, ktorym moga zosta¢ udostepnione dane osobowe
1) Administrator moze przekazywa¢ Twoje dane osobowe rowniez osobom nieupowaznionym,
jezeli wezesniej wyraziles na to zgode.

7. Prawa oséb, w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

Masz nastgpujace prawa:

1) w zakresie obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze: prawo zgdania dostgpu do
tresci Twoich danych osobowych i uzyskania kopii danych, prawo do ich sprostowania, prawo
do ograniczenia przetwarzania w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

2) Ma Pani/Pan prawo w zakresie dobrowolnej zgody do zadania dostgpu do Pani/Pana tresci
danych osobowych i uzyskania kopii danych, réwniez prawo do ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia, przenoszenia oraz prawo do bycia zapomnianym w zakresie przewidzianym
przepisami prawa. Ma Pan/Pani prawo cofna¢ zgode w dowolny sposéb, w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

3) Ma Pani/ Pan prawo w zakresie przetwarzania danych w zakresie prawa pracy do zadania
dostepu do Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych, réwniez
sprostowania oraz ograniczenia w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

4) Ma Pani/Pan prawo w zakresie przetwarzania danych w zwigzku z wymiarem sprawiedliwosci
do zadania dostepu do Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych, rowniez
sprostowania oraz ograniczenia w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

5) Ma Pani/Pan prawo w zakresie ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen prawo do zgdania
dostepu do Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych, réwniez
sprostowania oraz ograniczenia w zakresie przewidzianymi przepisami prawa.

6) Masz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych), jezeli Twoje dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem.
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8. Wymég podania danych osobowych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane w zakresie wskazanym w
przepisach prawa. Niepodanie danych moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci weryfikacji
zgloszenia i przeprowadzenie postegpowania wyjasniajacego.

9. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego oraz organizacji migdzynarodowych
Twoje dane osobowe nie beda przekazywane do panfstw trzecich oraz organizacji
migdzynarodowych.

10. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Twoje dane osobowe nie sa profilowane, tj. nie podlegaja dziataniom polegajacym na
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji.
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Zatacznik nr 9

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych

w SWPW w Plocku

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
0s6b trzecich wskazanych w zgloszeniu dokonanego przez sygnaliste

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO) informujemy ,

14

11.

12.

13.

14.

Administrator danych osobowych

Administratorem Twoich danych osobowych jest Szkola Wyzsza im. Pawta Wtodkowica
w Plocku Al. Kilinskiego 12A 09-400 Ptock (dalej Administrator).

Z Administratorem mozesz skontaktowac sie:

e listownie: na adres powyzej

e telefonicznie: .............c....... z

e poprzeze-mail: ..........cuunennn. :

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz si¢ kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych oraz
korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozesz skontaktowac sie:

e listownie: na adres Administratora, ktory zostat podany w pkt. 1;

e telefonicznie: ...;

e poprzez e-mail: .

Prawo dostepu do danych przyslugujace osobie, ktorej dane zostaly wskazane w

zgloszeniu

Masz prawo do uzyskania od administratora potwierdzenia, Ze przetwarzane sg Pani/Pana

dane osobowe w zakresie dokonanego zgloszenia oraz uzyskania informacji zgodnie z art.

14 oraz 15 RODO.

Zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow wylaczeniu podlega

jednak informacja o zrédle pochodzenia danych osobowych. Tym samym osoba, ktérej

dane osobowe zostalty uwzglednione w zgloszeniu nie mogg otrzymaé¢ informacji o

danych osobowych sygnalisty.

Cele przetwarzania danych osobowych

Twaoje dane osobowe sg przetwarzane w celu:

8) przyjecia i weryfikacji zgloszenia dotyczacego naruszenia prawa, jego obshlugi oraz
wyjasniania okolicznos$ci zgloszonego naruszenia prawa,

9) potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
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15.

16.

17.

18.

10) podjecia dziatar nastepczych,

11) komunikacji z Tobg , aby m.in. uzyska¢ wyjasnienia w sprawie, ktorej dotyczy
zgloszenie,

12) prowadzenia rejestru zgloszen,

13) archiwizacji sprawy,

14) ustalenia, dochodzenia lub obrony przed potencjalnymi roszczeniami.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Podstawa prawng przetwarzania Twoich danych osobowych jest: =

1) art. 6 ust. 1 lit c RODO — obowigzek prawny cigzacy na Administratorze — w zakresie
przyjmowania zgloszen na podstawie procedury wymaganej ustawowo lub

2) art. 9 ust. 2 lit. b RODO — niezbednoéé do wypeinienia obowigzkéw i wykonywania
szczegblnych praw przez Administratora lub osobg, ktorej dane dotycza, w dziedzinie
prawa pracy — w zakresie danych nalezacych do szczegdlnych kategorii lub

3) art. 9. ust. 2 lit. g RODO — niezbednos¢ ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem
publicznym — w zakresie danych nalezgcych do szczegolnych kategorii lub

4) art. 9 ust. 2 lit. f RODO — niezbednos$¢ do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami — w zakresie danych nalezacych do szczegoélnej kategorii.

W zwigzku z:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

2) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Okres przechowywania danych osobowych

Twoje dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora przez okres wskazany w

ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, tj. dane w rejestrze zgloszen

oraz dane przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan

nastgpczych sg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w

ktorym zakoriczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan

zainicjonowanych tymi dzialaniami. Twoje dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez

okres dtuzszy niz wskazano powyzej w sytuacji .

Podmioty, ktérym mogg zosta¢ udost¢pnione dane osobowe

1) Administrator moze przekazywa¢ Twoje dane osobowe rowniez osobom
nieupowaznionym, jezeli wczesniej wyraziles na to zgode.

Prawa oséb, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

7) Ma Pani/Pan prawo w zakresie obowigzku prawnego administratora do zadania
dostepu do Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych, réwniez
prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania w zakresie przewidzianym
przepisami prawa.

8) Ma Pani/ Pan prawo w zakresie przetwarzania danych w zakresie prawa pracy do
zadania dostepu do Pani/Pana treéci danych osobowych i uzyskania kopii danych,
rowniez sprostowania oraz ograniczenia w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

9) Ma Pani/Pan prawo w zakresie przetwarzania danych w zwigzku z wymiarem
sprawiedliwosci do zgdania dostepu do Pani/Pana tresci danych osobowych
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i uzyskania kopii danych, réwniez sprostowania oraz ograniczenia w zakresie
przewidzianym przepisami prawa.

10) Ma Pani/Pan prawo w zakresie ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen prawo do
zadania dostepu do Pani/Pana tresci danych osobowych i uzyskania kopii danych,
rowniez sprostowania oraz ograniczenia w zakresie przewidzianymi przepisami
prawa.

11) Masz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych), jezeli Twoje dane osobowe przetwarzane sz niezgodnie z
prawem.

19. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego oraz organizacji miedzynarodowych
Twoje dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji
miedzynarodowych.

20. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Twoje dane osobowe nie sa profilowane, tj. nie podlegaja dziataniom polegajacym na
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji.
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Zatgcznik nr 10
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w

SWPW w Plocku

---------------------------------------------

UPOWAZNIENIE

E OBICHTL srscssoepsinpinniin , na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, upowazniam Panig/Pana ...........c.cccooevennnn.
do':

6) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia
oraz 0s06b wymienionych w zgloszeniu,

7) przyjmowania zgloszen wewnetrznych od sygnalistow;

8) podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac wto weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej;

9) prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.

w zwiazku i w zakresie, w jakim jest to niezbgdne do wykonania obowigzkow wynikajacych z
Ustawy o ochronie sygnalistow.

Ponadto, zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnosci tozsamosci sygnalistéw i osob
wymienionych w zgloszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
dotyczacych zgloszenia i do nieujawniania wobec o0sob trzecich danych osobowych, do
ktorych uzyskano dostep, oraz informacji dotyczacych sposobéw gromadzenia i
zabezpieczania danych osobowych stosowanych przez upowazniajgcego. Obowigzek ten jest
nieograniczony w czasie i trwa roéwniez po rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego
faczacego upowazniajgcego z upowaznionym.

..................................................

(podpis upowazniajacego )

! Nalezy wskazaé tylko te dziatania, do ktdrych pracownik zostat upowazniony. Uwaga: przetwarzanie danych
osobowych przez osoby upowaznione jest obowigzkowe zgodnie z RODO.
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OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, nide] POAPISAHAIY ...coovimvimimmmmnavasmamummnisies zobowigzuje sie¢ do zachowania w
tajemnicy i do nieujawniania wobec o0s6b tfrzecich wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z obstuga zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, wtym danych osobowych
sygnalistow, os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i 0séb wymienionych w zgloszeniu,
oraz informacji dotyczgcych sposobéw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych.

Jestem swiadoma/y, Zze obowigzek jest
nieograniczony w czasie i trwa roéwniez po
cofhnigciu upowaznienia lub po rozwigzaniu /
ustaniu stosunku prawnego laczacego mnie z
SWPW w Plocku

..................................................

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 11

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

w SWPW w Plocku

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen sygnalistow

Osoba upowazniona: ................
(imie 1 nazwisko upowaznianego)

Stanowisko: ......cooovvvvinvierienennn.

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku w przyjmowaniem,
weryfikacja zgloszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dzialan nastepczych w zakresie
niezbgdnym do przeprowadzenia tych czynnosci

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub 1aczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skresli¢/.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, wtym dane dotyczgce osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykte
dane osobowe lub dane osobowe szczegolnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegOlnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych Ilub
uzupelniajacych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowiazywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obsluga
zgloszen sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwolane.
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TV NIBEEMNIL, wccumensooinsisinns i oA TS

(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)
Data nadania upowaznienia: ........c..ceeemesrerseeressnsannns

NUMEr UPOWAZIHEINIA: «vovvvererreesrrarsnessrassssanssns

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[ ] Oswiadczam, 2ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, atakze zwewngtrznymi przepisami wtym zakresie obowigzujacymi
u Administratora 1 zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

[[] Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub
uzyskam wramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

[] Zobowiazuje si¢ do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

[] Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych
osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

[[] Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie zchwilg zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej
odwolane).

Data 1 podpis 050by UpOWaZNIONE]: ....c.cccvvverirersiensnnisnarisesans
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Zatacznik nr 12
do Procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych
w SWPW w Plocku
N L1 TR
UPOWAZNIENIE
LA uevivvsvinuiisavons , na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

iRady (UE) 2016/679 zdnia 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, upowazniam Panig/Pana
... do:

10) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia
oraz 0sOb wymienionych w zgloszeniu;
11) podejmowania dzialan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia.

w zwigzku i w zakresie, w jakim jest to niezbedne do wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z Ustawy o ochronie sygnalistow.

Ponadto, zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnosci tozsamosei sygnalisty i os6b
wymienionych w zgloszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
dotyczacych zgloszenia i nieujawniania wobec 0séb trzecich danych osobowych, do ktérych
uzyskano dostegp, oraz informacji dotyczacych sposobow gromadzenia i zabezpieczania
danych osobowych stosowanych przez upowazniajacego. Obowiazek ten jest nieograniczony
w czasie i trwa réwniez po rozwigzaniu / wustaniu stosunku prawnego taczacego
upowazniajacego z upowaznionym.

Dotyczy zgloszenianr ............ccvevveneee.... Zdnia ...

..................................................

(podpis upowazniajgcego )
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OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ju. it podpimBRyoIpllENY cuaannasseiaRRE R R R
zobowigzuj¢ sie do zachowania w tajemnicy i do nieujawniania wobec 0séb trzecich
wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku zpowolaniem do zespolu ds. weryfikacji
zgloszen ipodejmowania dziatan nastgpczych, w tym danych osobowych sygnalisty, oséb
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i 0osob wymienionych w zgloszeniu, oraz informacji
dotyczacych sposobow gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych.

Jestem $wiadomaly, ze obowiazek jest nieograniczony w czasie i trwa rowniez po cofnigciu
upowaznienia lub po rozwigzaniw/ustaniu stosunku prawnego lgczacego mnie z

----------------------

(podpis osoby upowaznionej)
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