REGULAMIN

ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ
ZGEASZANIA NARUSZEN W ZAKRESIE PRZECIWDZIAEANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU
§1
Niniejszy regulamin okresla zasady:

1. zglaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziataii nastepczych, zgodnie z art. 24 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), dalej jako: ,,Ustawa”
oraz

2. anonimowego zgtaszania przez pracownikdw lub inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz
instytucji obowigzanej rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, zgodnie z art. 53 Ustawy z
dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.].
Dz. U.z 2023 r. poz. 1124 z pdzn. zm.), dalej jako: Ustawa AML

§2
Pojecia uzyte w niniejszym Regulaminie majg nastepujace znaczenie:

1. dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegblnoSci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zglaszania naruszerr prawa
i podejmowania dziatari nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

2. dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zZwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
sygnaliScie, w tym wszczynanie ucigzliwych postepowan przeciwko sygnaliscie;

3. informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4. naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejScie prawa dotyczace nastepujacych dziedzin:

1) Kkorupgji

2) zamoéwien publicznych;

3) ushlug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenistwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



10.

11.

12.

13.
14.

11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku  wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurengji i pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16 powyzej
18) obowiazujacych w instytucji procedur w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.
informacja zwrotna - przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatani nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekst zwigzany z praca - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane
Z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub petienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ dos§wiadczenia dziatari odwetowych;
organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
paristwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatai nastepczych w dziedzinach wskazanych w art.
3 ust. 1 Ustawy oraz ust. 4 pkt 1) do 16) powyzej.;
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, jest
powiazana;
osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnali$cie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;
osoba powiazana z Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17)a;
osoba upowazniona - osoba wyznaczona do przyjmowania i weryfikacji zgloszen,
podejmowania dziatarh nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych zglaszajacych na
zasadach okreslonych Regulaminem, posiadajgca pisemne upowaznienie pracodawcy oraz
zobowigzana do zachowania tajemnicy;
pracodawca/Instytucja ~-Wojciech Michalski Architubez Biuro Brokerskie, ul. Energetyczna
14, lok. 3A, 53-330 Wroclaw, NIP 6911586172, REGON 931886224;
pracownik wyznaczony - Wojciech Michalski,
RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 277 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE



(og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016, str. 1,
z p6zn. zm.);

15. ujawnienie publiczne - podanie informagcji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
16. sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

pracownik,

pracownik tymczasowy,

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

przedsiebiorca,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i Kkierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysta,

10) wolontariusz,

11) praktykant,
12) funkcjonariusz, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o

zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Paristwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834),

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie

Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834);

14) osoba fizyczna wymieniona w pkt. 1) do 13) w przypadku zgloszenia lub ujawnienia

publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
pracg, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pekienia funkcji lub
pelienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

17. zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreSlonymi odpowiednio w przepisach prawa lub w
niniejszym Regulaminie;

18. zgloszenie wewnetrzne —pisemne lub ustne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy;

19. zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§3

Niniejszy Regulamin okreSla:

zasady i sposob przekazywania zgtoszen;

wskazanie zasad podejmowania dziatari nastepczych, weryfikacji zgloszenn oraz
informowania zgltaszajacego;

podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen.

1.
2.

3



10.

11.

12.

Zasady dokonywania zgtoszen
§4

Pracodawca przewiduje przyjmowanie zgloszen anonimowych, jedynie w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (§ 2 ust. 4 pkt 4)) i
procedur wewnetrznych Instytucji w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (§ 2 ust. 4 pkt 18)).

Zgltoszenia dokonywane sa: ustnie, w formie pisemnej, za posrednictwem wiadomosci e-mail
na adres sygnalisci@architubez.eu.

Zgloszenie ustne nastepuje telefonicznie lub w formie potaczenia za po$rednictwem innego
systemu komunikacji gtosowej na numer obslugiwany przez osobe wyznaczong do obstugi
zgloszen, z zastrzezeniem ust. 4 ponizej.

Na wniosek zglaszajacego osoba wyznaczona do obshugi zgtoszen zorganizuje bezpos$rednie
spotkanie ze zglaszajacym, w terminie 7 dni od otrzymania wniosku, celem odebrania
zgloszenia.

Ze zgloszenia dokonanego ustnie, w tym na spotkaniu, sporzadza sie nagranie lub protokoét.
Zglaszajacy uprawniony jest do sprawdzenia, zgloszenia poprawek i potwierdzenia treSci
protokotu za pomocg wlasnorecznego podpisu.

Zgloszenie w formie pisemnej nastepuje poprzez wysytke pisma za posrednictwem poczty
tradycyjnej na adres pracodawcy z dopiskiem ,,Sygnalista”, z zastrzezeniem ust. 7 pkt 21 8
ponizej.

Kazda osoba, w szczegélnosci Pracownik Instytucji, ktéra zetknela sie lub pozyskata
informacje o naruszeniach prawa badz o naruszeniach obowigzujacych w Instytucji procedur
w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu lub Ustawy AML,
ma mozliwo$¢ anonimowego przekazania Pracownikowi Wyznaczonemu zgloszenia o takich
naruszeniach (zgloszenie anonimowe). Zgtoszenie dokonywane jest:

1) poprzez zlozenie zawiadomienia na piSmie w dedykowanej skrzynce do

anonimowych zgloszen;

2) poczta na adres Instytucji, listem zwyklym z wyraZznym dopiskiem AML na kopercie;
Dedykowana skrzynka na zgloszenia znajduje sie w budynku siedziby Instytucji, w miejscu
powszechnie dostepnym, z dala od monitoringu wizyjnego oraz innych oséb przebywajacych
w budynku. Odbiér wiadomosci z dedykowanej skrzynki na zgloszenia dokonuje jedynie
Pracownik Wyznaczony.

Listy zwykte z dopiskiem ,,AML” (w zakresie zgloszerr anonimowych) beda bezposrednio
przekazywane Pracownikowi Wyznaczonemu, z pominieciem procedur odbioru
korespondencji tj. bez uprzedniego otwarcia i zeskanowania z zachowaniem pelnej
anonimowoéci dla zgtaszajacego

Osoba wyznaczona do obstugi zgtoszen przekazuje zgtaszajacemu potwierdzenie przyjecia
zgloszenia w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia odebrania zgloszenia.
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nie zostanie przekazane zglaszajacemu, gdy zglaszajacy
nie poda adresu korespondencyjnego badZ innych danych umozliwiajacych przekazanie mu
potwierdzenia.

Zgltaszajacy ma réwniez mozliwo$¢ dokonania zgltoszenia wewnetrznego w formie pisemnej
poprzez zlozenie pisma bezpos$rednio w siedzibie pracodawcy, osobie wyznaczonej do
obstugi zgtoszen, z dopiskiem ,,Sygnalista”. Z chwila zlozenia przez zglaszajacego zgtoszenia
wewnetrznego, dokonuje sie potwierdzenia przyjecia tego zgloszenia.


mailto:sygnalisci@architubez.eu

13.

14.

Pracodawca udostepnia aktualny adres siedziby, adres do korespondencji, adres e-mail oraz
numer telefonu przeznaczony do przyjmowania zgloszen na stronie internetowe;j:
www.architubez.pl oraz w formie obwieszczenia wywieszonego w ogélnodostepnym miejscu.
W przypadku gdy sposéb zlozenia zawiadomienia lub jego forma nie pozwolily na
zachowanie pelnej anonimowosci pracownika, ktory je zlozyl, Pracownik Wyznaczony
dochowuje nalezytej starannosci i podejmuje odpowiednie $rodki w zakresie zachowania w
poufnosci tozsamosci zgtaszajacego Pracownika.
§5

Z zastrzezeniem ust. 2 ponizej i § 4 ust. 71 8 powyzej, Zgloszenie powinno zawierac:

1) imie i nazwisko zgtaszajacego;

2) dane umozliwiajace kontakt ze zglaszajacym, jak telefon lub adres korespondencyjny
albo adres poczty elektronicznej;

3) doktadne przedstawienie okoliczno$ci wskazujacych na popehienie naruszenia,

4) opis naruszenia;

5) wskazanie ewentualnych dowodéw potwierdzajacych popehienie naruszenia.
Zgloszenie moze zawiera¢ zgode zglaszajacego na ujawnienie jego danych osobowych oraz
innych danych pozwalajacych na ustalenie jego tozsamo$ci. W przypadku braku wyraznej
zgody zglaszajacego jego dane nie podlegaja ujawnieniu.

Osoba upowazniona nawigzuje kontakt ze zglaszajacym w celu uzyskania wszelkich
niezbednych informacji oraz doprecyzowania i ustalenia wszelkich okoliczno$ci zwigzanych
Z naruszeniem.
Osoba upowazniona przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotng nie po6zniej niz w
terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia otrzymania zgloszenia.
Dane osobowe zawarte w zgloszeniach anonimowych usuwane sa niezwlocznie po
zakonczeniu dziatart wskazanych w § 5 ponizej. Instytucja zapewnia zachowanie poufnosci
tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia, w przypadku gdy osoba ta ujawnita swoja
tozsamos¢ lub jest ona mozliwa do ustalenia.
W zakresie zgloszerh anonimowych § 4 ust. 10 oraz § ust. 4 nie stosuje sie.

Dziatania nastepcze

§5

W zwigzku z odebraniem zgloszenia osoba upowazniona lub pracownik wyznaczony
wszczyna postepowanie wyjasniajace.
Osoba upowazniona gromadzi niezbedne informacje i dowody w celu ustalenia okoliczno$ci
wskazujacych na popehienie naruszenia i ustalenie jego charakteru.
Na podstawie zebranych informacji osoba upowazniona ustala, czy zgloszenie bylo
uzasadnione oraz podejmuje czynno$ci zmierzajace do ustalenia wszelkich okolicznosci i
dowodéw naruszenia.
Osoba upowazniona przekazuje Pracodawcy ustalenia dokonane w ramach postepowania
wyjasniajacego.
W wypadku, gdy zgloszenie dotyczy rzeczywistego naruszenia, Pracodawca, zgodnie z
rekomendacja Osoby upowaznionej, w zaleznosci od jego charakteru:

1) podejmuje niezbedne czynnosci zmierzajace do ustania stanu naruszenia;

2) przekazuje zebrane informacje oraz dokumenty dotyczace naruszenia do wtasciwego
organu celem podjecia odpowiednich czynno$ci - w wypadku, gdy jest to wymagane
przepisami prawa;

3) podejmuje niezbedne czynno$ci prowadzace do ograniczenia ryzyka wystgpienia
naruszenia w przysztosci;



4) podejmuje odpowiednie czynnosci przewidziane przepisami Prawa Pracy, w tym w
szczegblnoSci w celu spelienia obowiazkéw pracodawcy lub pociggniecia
pracownika do odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej,

5) przeprowadza szkolenia o odpowiedniej tresci;

6) zrywa stosunki gospodarcze — w wypadkach przewidzianych przepisami prawa

7) zawiadamia Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

Zgloszenia zewnetrzne
§6
1. Niezaleznie od zgloszenia wewnetrznego zglaszajacy uprawniony jest do dokonania
zgtoszenia zewnetrznego za posrednictwem kanaléw udostepnionych przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organy publiczny.
2. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) ustala procedure przyjmowania zgloszenn zewnetrznych, ktéra okreSla w
szczegblnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgltoszonymi
anonimowo;

2) przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych
w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 Ustawy oraz § 1 ust. 4 pkt 1) do 16) niniejszego Regulaminu,
dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu
wiasciwemu do podjecia dzialan nastepczych;

3) przyjmuje i rozpatruje zgltoszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i
obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w art. 3 ust. 1 pkt 1 - 16 Ustawy oraz § 1 ust.
4 pkt 1) do 16) niniejszego Regulaminu i Zzaden inny organ publiczny nie jest wlasciwy
do podjecia dziatai nastepczych;

4) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i $rodkéw ochrony
prawnej sygnalistow oraz osob, o ktérych mowa w art. 21, przed dziataniami
odwetowymi oraz praw osOb, ktorych dotyczy zgloszenie zewnetrzne, w
szczegblnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie
Informagji Publicznej;

5) udziela sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, oraz osobom,
ktérych dotyczy zgloszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktérym mowa w pkt 4;

6) udziela sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, informacji
o organach, ktére w zakresie realizowanych zadarn moga podja¢ dziatania stuzace
ochronie sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich
przypadkach - wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczeg6lnosci przez
poinformowanie wiasciwych organéw o dostrzezonej koniecznosci objecia sygnalisty
ochrong

3. Organ publiczny:

1) dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewnetrznego;

2) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

3) przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, do organu publicznego wilasciwego do podjecia
dziatarh nastepczych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu oraz informuje o tym zgltaszajacego;

4) podejmuje dzialania nastepcze;



4.

2.

5) przekazuje zglaszajagcemu informacje zwrotna.

Organ publiczny umieszcza na swoich stronach internetowych, w sposéb zrozumiaty dla
zglaszajacego, informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajagcych dokonanie zgloszenia zewnetrznego, w
szczegblnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, odrebny adres
elektronicznej skrzynki podawczej, link do strony, na ktérej znajduje sie formularz
internetowy lub numer telefonu;

2) warunkach objecia ochrong zglaszajacego;

3) trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego,
w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem
zgloszenia lub przedstawienia dodatkowych informagji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;

5) zasadach poufno$ci majacych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8 Ustawy, a takze
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w
przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza, uregulowanych
odpowiednio w art. 5 i art. 13 rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
przez wlaSciwe organy do celéw zapobiegania przestepczo$ci, prowadzenia
postepowant przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynéw zabronionych i
wykonywania kar, w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylajacej
decyzje ramowa Rady 2008/977/WSiSW albo art. 15 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez
instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji nr 1247/2002/WE
(Dz. Urz. UE L 295 z 21.11.2018, str. 39);

7) charakterze dziatann nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem
zewnetrznym,;

8) $rodkach ochrony prawnej i procedurach shuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajacych dokonanie
zgloszenia zewnetrznego;

9) o$wiadczeniu, w ktérym okresla sie warunki, na jakich zglaszajacy jest chroniony
przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci,

10) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

Zakaz dziatari odwetowych i §rodki ochrony
§7

Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub groZby
zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
zglaszajacego nie moga by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w szczegdlnosci
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,



3) niezawarciu umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreSlony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

7) Pprzeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminagcji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty

3. Za dzialanie odwetowe, o ktorym mowa w ust. 2 uznaje sie takze groZbe lub prébe

4.

5.

zastosowania $rodka, o ktérym mowa powyzej, chyba Ze pracodawca udowodni, Ze kierowat
sie obiektywnymi powodami.

Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byly, sa lub majg by¢ na podstawie stosunku prawnego
innego niz stosunek pracy, postanowienie ust. 2 i 3 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter pracy lub wykonywanej ustugi nie wyklucza zastosowania wobec zgtaszajacego
takiego dziatania.

JeZeli praca lub ustuga $wiadczone byly, sa lub maja by¢ na podstawie stosunku prawnego
innego niz stosunek pracy, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze w
szczegblnosci stanowi¢ podstawy:

1) wypowiedzenia, odstgpienia lub rozwigzania bez wypowiedzenia umowy, ktérej
strona jest zgtaszajacy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarédw
lub $wiadczenia ustug,

2) naloZenia obowigzku badZ odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia, w szczegblnosSci koncesji, zezwolenia lub ulgi.



Postanowienia ustepéw poprzedzajacych stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej ze zgtaszajacym.

Postanowienia ustepéw poprzedzajacych stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powiazanej ze zglaszajacym, w szczegélnosci
stanowigcej wiasno$¢ lub zatrudniajacej zgtaszajacego.

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw
innych os6b lub obowigzkéw okreSlonych w przepisach prawa, w szczegdélnosSci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepisow o
ochronie danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z tym zastrzeZeniem, Ze nie obejmuje ono informacji niejawnych,
informacji zwiazanych z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz prawniczych, tajemnicy
narady sedziowskiej oraz tajemnicy rozprawy, postepowania przygotowawczego jak
réwniez tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.

. Warunkiem braku podstaw odpowiedzialnosci jest istnienie po stronie zglaszajacego
uzasadnionych podstaw by sadzil, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Zasady przechowywania danych objetych zgtoszeniem, rejestr zgtoszen

§8
Pracodawca gromadzi i przechowuje dane dotyczace zgloszen przez okres 5 lat od dnia
dokonania zgloszenia.
Pracodawca prowadzi rejestr zgloszen. Dostep do rejestru maja wylacznie osoby wyznaczone
do wykonania zadan w zwigzku z przyjeciem i obstugg zgloszenia.
Rejestr zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) dane osobowe zglaszajacego;

3) oryginat zgloszenia, protokotu lub nagrania zgloszenia ustnego lub wydruk

wiadomosci e-mail Zglaszajacego;

4) wszelkie inne dokumenty wskazujgce lub pozwalajace na ustalenie naruszenia.
Dane w rejestrze zgloszern wewnetrznych przechowywane sa przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen wykonuja po przyjeciu zgloszenia dodatkowe kopie
dokumentéw z usunietymi danymi pozwalajacymi na ustalenie tozsamosci i prowadza na ich
podstawie postepowanie wyjas$niajace, chyba Ze zgloszenie zawiera wyrazng zgode na
ujawnienie tozsamosci zgtaszajacego.

Przepisu § 8 ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisbw prawa w zwiazku z
postepowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

Na potrzeby postepowania wyjasniajacego mozna gromadzi¢, ustalaé, przechowywac i w
inny sposo6b przetwarza¢ dane os6b wskazanych w zgloszeniu w celu wykonania obowiazku
Pracodawcy w zakresie obstugi zgloszenia, bez uzyskania ich zgody. Do os6b, o ktérych mowa
w zd. pierwszym nie stosuje sie obowigzku przekazania informacji o Zrédle danych, o ktérym
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mowa w art. 14 ust. 2 lit. f RODO, chyba Ze sygnalista nie spelnia warunkéw okreslonych w
art. 6 RODO lub wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dokumenty sporzadzone w zwiazku z wykonywaniem ww. obowigzkéw sa przechowywane
jedynie w przeznaczonych do tego pomieszczeniach oddzialu wewnetrznego, zaopatrzonych
w zabezpieczenia w postaci drzwi zamykanych na klucz, wyposazonych w $rodki ochrony
przeciwpozarowej. Dokumenty sa przechowywane w szafach zamykanych na klucz, do
ktérych dostep maja jedynie osoby wyznaczone do obstugi zgltoszenia.

Dokumenty moga by¢ przeniesione poza siedzibe Pracodawcy jedynie za udokumentowana
zgoda wyznaczonego czlonka organu zarzadzajacego lub w wyniku wykonania obowigzkow
wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony sygnalistéw lub w sytuacjach zagrazajacych
ich zniszczeniu lub utracie.

Pliki stworzone i sporzadzone w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych niniejszym
Regulaminem sg przechowywane w spos6b ograniczajacy dostep oraz mozliwo$¢ ich
zwielokrotnienia, pozyskania i rozpowszechnienia przez osoby nieupowaznione.

Pliki moga by¢ zapisywane na twardych noé$nikach przeno$nych, stanowigcych wtasnosé
Pracodawcy, jedynie za zgoda czlonka organu zarzadzajacego lub w wyniku wykonania
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych sygnalistbw lub w sytuacjach
zagrazajacych ich zniszczeniu lub utracie.

Pliki wynoszone poza siedzibe Pracodawcy sa obowiazkowo szyfrowane tj. zabezpieczane
hastem, ktére nie moZe tatwe do ustalenia ani zapisane na dokumentach dolaczonych do
no$nika danych. No$niki z plikami powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu, w
sposdb uniemozliwiajacy dostep osdb nieupowaznionych.

Przy wykonaniu czynnosci z wykorzystaniem dokumentéw i plikéw obejmujacych dane
osobowe stosuje sie zasady ochrony, dostepu, gromadzenia, przetwarzania i przesylania
danych oraz zasady korzystania ze sprzetu IT okre$lone wewnetrznymi regulaminami i
procedurami Pracodawcy, z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu.

W przypadku kradziezy, zgubienia lub zniszczenia dokumentacji papierowej lub
elektronicznej, w tym kradziez badZ zgubienie komputera przenosnego lub nosnika danych
zawierajacego dane przetwarzane w zwiazku z obstlugg zgloszenia, uzytkownik powinien
natychmiast powiadomi¢ o tym Pracodawce, zaznaczajac jednocze$nie, jakiego rodzaju dane
byly na tym urzadzeniu przechowywane.

Postanowienia koricowe
§9
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 77 dni od dnia jego ogloszenia.
Pracownicy i inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Instytucji sg zobowiazane do
Zaznajomienia sie z niniejszym Regulaminem.
Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane obwieszczeniem po uprzednim ustaleniu jego
treéci z pracownikami Pracodawcy i przeprowadzeniu konsultacji.
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