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Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora CUS w Swidniku
Nr 44/2024 z dnia 18.09.2024r.

Regulamin wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa,
podejmowania dzialan nast¢pczych oraz ochrony oséb dok'onujqcych zgloszen
(sygnalistéw) w Centrum Uslug Spolecznych w Swidniku

§1
Postanowienia ogo6lne

1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng procedurg zglaszania naruszenia prawa,

podejmowania dziatai nastgpczych oraz ochrony 0s6b dokonujgcych w/w naruszen.

2. Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé dzialanie podjete przez Centrum Ustug
Spotecznych w Swidniku zgodnie z procedurg w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegblnoéei przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie
kontroli lub postepowanie administracyjne, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie wewngtrznej procedury

przyjmowania zgloszef naruszefl prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i kt6re narusza Jub moze naruszaé prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku, w ktérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat w Centrum Uslug Spotecznych w Swidniku,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie Zwigzanym z praca,

lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,



4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé informacje przekazang sygnalicie na

temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

5) kontekécie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumieé caloksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji lub stuzby w Centrum Uslug
Spolecznych w Swidniku, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz

istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie, ktore jest

niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie prawa;

7) osobie dokonujacej zgloszenia naruszenie prawa inaczej sygnaliscie — nalezy przez to
rozumieé osobe fizyczng lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ na

temat naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracg;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna

zosta¢ ujawniona;

9) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,

ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktéra ta osoba jest powigzana,

10) osobie powigzanej z osoba dokonujgca zgloszenia czyli z sygnalista — nalezy przez to
rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie
zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg w rozumieniu art.115 §

11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie wiadomosci o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
o naruszeniu prawa przekazane do Centrum Ushug Spotecznych w Swidniku

lub zewnetrzne przekazane Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu



zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024r, o ochronie

sygnalistow;

14) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumieé zgloszenie dokonane przez osobe,

co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja jej tozsamosci;

15) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Zz dnia 14 czerwca 2024r, o ochronie

sygnalistow;

16) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku

reprezentowane przez Dyrektora;

17) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumiec pracownika lub zespdt pracownikow
posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych 0s6b

wymienionych w zgtoszeniu.

§2

Uprawnienia i ochrona sygnalisty — osoby dokonuj geej zgloszen naruszenia prawa
w Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje

o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba §wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, powotania, petnienia obowigzkow spotecznych;

4) przedsigbiorca,

5) prokurent

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczgca pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusza;

11) praktykant;



12) inne osoby uprawnione w rozumieniu ustawy.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia

i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za

szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych przepisami

prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw

autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, pod

warunkiem, ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub

ujawnienia publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Wobec sygnalisty nie mogg i nie s3 podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan, polegajace w szczegolnoscei na:

1) odmowie nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub nieokreslony, czy tez kolejnej
umowy — w przypadku uzasadnionego oczekiwania zawarcia takie] umowy;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu lub pominigeiu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu $wiadczen innych niz wynagrodzenia za pracg;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej;

13) przymusie, zastraszaniu, wykluczeniu, mobbingu, dyskryminacji;

14) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

15) wstrzymaniu udziatu lub pomijaniu w skierowaniu na szkolenia;

16) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

17) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia zatrudnienia, spowodowania

straty finansowej, wyrzadzeniu inne szkody niematerialnej.

. W zwiazku z ochrona przed dzialaniami odwetowymi pracownik upowazniony

do przyjecia zgloszenia monitoruje sytuacje pracownicza zglaszajacego a wszelkie



nieprawidlowosci w tym zakresie zglasza w formie pisemnej do zespoiu
ds.rozpatrywania zgloszef naruszenia prawa oraz pracodawcy.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania lub zado$éuczynienia na warunkach okreslonych w art.14 ustawy.

Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania
lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej, okreslonej w powszechnie
obowiazujacych przepisach, w przypadku celowego i $wiadomego zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

§3

Zakres przedmiotowy naruszenia prawa

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejécie prawa w zakresie:

1) zamdwien publicznych;

2) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowania terroryzmu,

4) bezpieczefistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
paristwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

16) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela.



2. Zgloszenia dotyczace naruszen okre§lonych w ust.l nie majg zastosowania:
1) do informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych
informacji, ktére podlegaja ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) do informacji objetych tajemnica zawodowa (zawodéw medycznych oraz
prawniczych);

3) jezeli informacja o naruszenia prawa zostala zgloszona na podstawie przepisow
odregbnych, w szezegblnosci jako skarga lub zawiadomienie o popetnieniu przestgpstwa,;
4) jezeli zgloszenie dotyczy zakresOw objetych uregulowaniami wewngtrznymi
pracodawcy, w tym zwlaszcza w zakresie prawa pracy, polityki antymobbingowej;
3) jezeli naruszenie prawa godzi wylgcznie w prawa sygnalisty lub zgloszenie
naruszenia nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie osoby dokonujace;j
zgloszenia, w tym zwlaszcza gdy zgloszenie dotyczy zakresu relacji interpersonalnych
(konflikt interpersonalny pomiedzy zglaszajacym a innym pracownikiem) lub gdy to
osoba dokonujaca zgtoszenia jest sprawcg naruszenia prawa (samodonos);

4) innych informacji okreslonych art.5 ust.2-4 ustawy.

§ 4

Zasady dokonywania wewngtrznych zgtoszen naruszenia prawa

1. Pracodawca realizuje obowigzek przyjmowania wewnetrznych zgloszenl naruszenia

prawa oraz przepisow okreslonych ustaws i niniejszym Regulaminem w oparciu o:

1) promowanie kultury organizacyjne; opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom, w tym przyjmowanie wewnetrznych uregulowan i instrukcji;

2) starania o zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych oraz zasobow
ludzkich umozliwiajacych prawidlowe funkcjonowanie jednostki
i minimalizowanie ryzyka nieprawidtowosci;

3) stosowanie racjonalnego podziatu kompetencji zasobéw ludzkich w jednostce
Centrum Uslug Spotecznych w Swidniku w celu efektywnego realizowania
powierzonych zadan;

4) monitorowanie, nadzér oraz kontrolg w zakresie funkcjonowania procedury
zglaszania nieprawidtowosci oraz dziatan naprawczych;

5) prowadzenie kampanii informacyjnej e celu utrwalenia pozytywnego postrzegania

dzialan w zakresie zglaszania nieprawidlowosci;



6) udzielanie stosownych upowaznieni do realizacji procedur w zakresie przyjmowania
zgloszei naruszenia prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochromy
sygnalistow;

7) stosowanie ochrony sygnalisty w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia dziatan
zmierzajacych do mozliwych dziatan odwetowych;

8) zobowigzanie wszystkich pracownikéw Centrum Ushug Spofecznych w Swidniku
do wspélpracy oraz skladania stosownych wyjasnien w zakresie zglaszanego
naruszenia prawa oraz dzialan nastgpczych.

Osobg upowazniong do przyjmowania oraz prowadzenia rejestru w zakresie zgloszen

naruszenia prawa w Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku jest pracownik Sekcji

Kadry i Place.

. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dziatan

nastepczych w tym weryfikacje zgloszenia, komunikacje z sygnalista, przekazywanie
informacji zwrotnej jest 3-osobowy zesp6t ds. rozpatrywania zgtoszen powotywany
kazdorazowo przez pracodawce wraz z upowaznieniem do czynnosci okreslonych
niniejszym regulaminem.

Osoby upowaznione do realizacji zadan przyjecia, prowadzenia rejestru zgloszen,
rozpatrzenia zgtoszenia oraz dziatan nastgpczych sg zobowigzane do stosowania zasady
poufnodci, niezaleznosci, bezstronnosci, nalezytej starannosci oraz obiektywizmu
w stosowaniu procedur niniejszego regulaminu. Osoby upowaznione sg obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktére uzyskaty
w ramach przyjmowania oraz weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego prace te¢ wykonywaly. Wz6r upowaznienia w zakresie stosowania

procedur niniejszego Regulaminu okresla Zatgcznik Nr 1.

. Zgloszenia naruszenia prawa moga by¢ dokonywane w formie pisemnej w tym

listownie na adres siedziby Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku, Al. Lotnikéw
Polskich 5, 21-040 Swidnik z dopiskiem ,zgloszenie nieprawidlowosci”, drogg

elektroniczng poprzez poufny kanat zgtoszen na adres: sygnalista/@cus.swidnik.pl lub

ustnie bezposrednio do osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen, o ktérej mowa

w ust.2.

. 'Wzor formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

. Zgloszenie ustne moze by¢:

1) dokonane telefonicznie za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji glosowej i jest dokumentowane za zgoda



10.

sygnalisty w formie nagrania rozmowy lub kompletnej i dokladnej transkrypcji
r0ZmMoOwWy przygotowanej przez osob¢ upowazniong do przyjecia i zarejestrowania
zgloszenia;

2) dokonane bez posrednictwa nienagrywanej linii telefonicznej i udokumentowane w
formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzony
przez osobe upowazniong do przyjecia i zarejestrowania zgloszenia.

Sygnalista ma prawo do zgloszenia ustnego podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku w celu jego

udokumentowania w formie nagrania rozmowy lub protokolu spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

Sygnalista ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania

poprzez jego podpisanie.

Pracodawca nie przewiduje mozliwosci rozpatrywania zgloszefi anonimowych.

§5

Rejestracja zgtoszenia naruszenia prawa

Zgloszenie naruszenia prawa w Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku jest
rejestrowane przez osobe upowazniona, okreslong w § 4 ust.2 niniejszego Regulaminu
i zarejestrowane. Wzo6r rejestru zgloszen naruszenia prawa w Centrum Uslug
Spotecznych w Swidniku okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Po dokonaniu rejestracji zgloszenia jest ono przekazywane do pracodawcy celem
powolania zespotu ds.rozpatrzenia zgloszenia oraz dalszego procedowania, o ktérym
mowa w § 4 ust.3 niniejszego Regulaminu.

Zespdt ds.rozpatrzenia zgtoszenia dokonuje wstgpnej weryfikacji formalnej oraz
merytorycznej i w terminie 7 dni od daty zgloszenia przekazuje sygnaliscie

potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

§6

Rozpatrywanie zgloszef naruszenia prawa

Zespdt ds.rozpatrzenia zgtoszenia, o ktérym mowa w § 4 ust.3 niniejszego Regulaminu
rozpatruje zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia jego prawdziwosci i zasadnoscei,
podjecia dziatan nastgpczych oraz ochronnych sygnalisty.

Zespot ds.rozpatrzenia zgloszenia monitoruje réwniez sytuacjg faktyczng oraz prawng

sygnalisty w zakresie ochrony przed dziataniami odwetowymi wraz z mozliwoscig



zgloszenia do pracodawcy wniosku o zaprzestanie takich dziatah oraz zastosowanie

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w stosunku do pracownikéw dopuszczajacych sig

takich dziatan.

. Weryfikacja prawdziwosci oraz zasadnosci informacji w zgloszeniu odbywa sie

w ramach postepowania wyjasniajacego, ktére obejmuje:

1) analize dokumentéw dotyczacych sprawy oraz elektronicznych nosnikow
informacji dotyczacych sprawy;

2) analize wyjasnien i informacji uzyskanych od pracownikéw merytorycznych
realizujacych zadania zwigzane z trescia zgtoszenia;

3) analize dodatkowych danych (pozyskanych wyjasnien oraz dokumentéw) w toku
rozpatrywania sprawy.

. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia i sporzadzeniu protokoiu

z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego — zespot ds.rozpatrzenia zgtoszenia

sporzadza informacj¢ koficows.

. Informacja koficowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera datg zgtoszenia, dane

rejestracyjne, opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania

wyjasniajacego, informacje co do prawdziwosci i zasadnosci stawianych w zgloszeniu
zarzutow.

. Zespdt ds.zgloszenia naruszenia prawa przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng

dotyczaca rozpatrywanej sprawy w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigey od dnia

potwierdzenia przyjgcia zgltoszenia wewngetrznego.

. W przypadku potwierdzenia prawdziwosci i zasadnosci zgloszenia naruszenia prawa

w Centrum Ustug Spolecznych w Swidniku — pracodawca jest zobowigzany

do dokonania dzialan nastepczych i korygujacych w zakresie zaistniafych

nieprawidlowosci, a w szczegdlnosci:

1) wszczecie postgpowania dyscyplinarnego wzgledem pracownikow, ktérych
dzialanie lub zaniechanie przyczynito si¢ do wystapienia nieprawidtowosci lub
naduzy¢;

2) wszczecie postepowania (w tym na drodze sadowej) w zakresie naprawienia
skutkéw naruszenia prawa ,w tym uzyskania odszkodowania;

3) zlozenie do wlasciwego organu lub instytucji zawiadomienia o popelnieniu
przestepstwa, w sytuacji stwierdzenia naruszenia prawa wypelniajacego znamiona
czynu zabronionego;

4) wdrozenie korekty obowigzujacych regulaminéw i procedur w zakresie

funkcjonowania Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku;



5) zmiany w zakresie funkcjonowania kontroli, nadzoru w tym kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Spolecznych w celu eliminowania ryzyka naruszenia prawa oraz

wszelkich nieprawidtowosci.

§7
Ochrona danych osobowych

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych sa zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych
0s6b, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z podjetymi dziataniami.

. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie stosowania procedur
okreslonych niniejszym regulaminem nastepuje w formie pisemnej — Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

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

. Przepisu ust.3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust.4 pracodawca powiadamia o tym
sygnaliste wraz z ujawnieniem przyczyn ujawnienia jego danych osobowych
z zastrzezeniem art.§ ust. 3 ustawy.

. Dane osobowe sa przetwarzane w zakresie niezbgdnym do wyjasnienia spraw
okreslonych niniejszym regulaminem. Dane osobowe bez znaczenia dla rozpatrzenia
sprawy nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s niezwlocznie usuwane w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgcia dziatan
nastepczych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowarn
zainicjowanych tymi dzialaniami.

Wzér klauzuli informacyjnej stanowi Zatgeznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.



§8

Zgltoszenia zewngtrzne

. Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny przyjmujacy zgloszenia zewngtrzne dotyczace naruszei w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrgbnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewngtrznym, ktore zostato
przyjete przez te organy.

. Informacje w zakresie procedur zgloszen zewnetrznych dostgpne sg w Biuletynie

Informacji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§9

Przepisy koncowe

. 'W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

. Treé¢ niniejszego Regulaminu zostata skonsultowana z przedstawicielami zatogi
pracowniczej, zgodnie z art.24 ust.3 pkt 2 oraz art.24 ust. 4 ustawy.

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania do wiadomosci pracownikom

CUS w Swidniku.

Podpisy przedstawicieli zatogi pracowniczej:

$widnik. dnia 18.09.2024r.

1 Maorarmges.... Qmvarn,

Radca Prawny ' Podpis Dyrektora

sztof Dani
'/L/‘/ - ]
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu wewngtrznych zgloszen naruszenia prawa,
podejmowania dziatan nastgpczych

oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (sygnalistow)
w Centrum Ustug Spolecznych w Swidniku

Upowaznienie (Wzor)

Na podstawie art.27 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow Dz.U. z 2024r.
poz.928) oraz art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych - Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm. ), Zarzadzenia
Dyrektora CUS w Swidniku Nr .../..... z dnia ............ w sprawie powotania Pani/Pana do zespotu
ds.rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa*, niniejszym upowazniam:

Pana/Pania™ .. ;. covesaess s sosansnms 5 vsamsenes s s puyeos

1. Do otrzymania dostepu do informacji objetych zgloszeniem naruszenia prawa, podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (sygnalistéw) zgodnie
z Regulaminem oraz obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

2. Przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw czionka zespotu
ds.rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa, w tym w systemach informatycznych
uzytkowanych w CUS w Swidniku w zakresie odczytu danych celem ich analizy/ udzielania
stosownych wyjasniefi w zakresie rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa*

Upowaznienie obowiazuje na czas rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa w Centrum Ustug
Spolecznych w Swidniku oraz po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego praca byla wykonywana. W kazdym czasie moze zosta¢ zmienione lub odwotane.

Jednocze$nie zobowigzuj¢ Pana/Panig* do zachowania w poufnoscei informacji, w tym
danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczania, podczas wykonywania czynnosci
zwigzanych z rozpatrzeniem zgloszenia naruszenia prawa w Centrum Uslug Spotecznych
w Swidniku.

Zobowigzuje Pana/Panig* takze do stosowania zasad niezaleznosci, bezstronnosci, nalezytej
starannos$ci oraz obiektywizmu przy wykonywaniu w/w obowigzkow.

Przyjmuje do wiadomosci oraz stosowania

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

Podpis osoby upowaznione;j Podpis Pracodawcy

*niepotrzebne skreslic

Radca Prawny
jelak

— ——




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu wewngtrznych zgloszen naruszenia prawa,
podejmowania dzialan nastepczych

oraz ochrony o0séb dokonujgcych zgloszen (sygnalistow)
w Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku

Formularz zgloszenia naruszenia prawa w Centrum Uslug Spolecznych w Swidniku
(wzor)

I Dane osoby zglaszajacej naruszenie prawa (sygnalisty)

Irofie i Nazwisko Zglaszajaep0 «.uoummnsseessomnssssesmmummmsersssioonnnonssesss smamums sssssmnse
Stanowisko/funkcja w CUS W SWidniku .......ccovvniiiiiiiiiiiiiiieen e
Dane kontaktowe (do KoreSpondencii) ......oeeveevrvririuiueniininerinineeiiieeinieieeneaene
Ares Potzty ClEKITOTICTIE] . o : srwwsns s 16 i snmamnis 5§ suwsins 45 5§ owomnsns € 44> SEEOHDE s § 1 ¢ PmEswsass
DNRTENET SEBIORIUL s s 45 6 hminmisensn s 5 85 bincwiemin 5 55 SHRHASE 3 5 $SREES 55 4 53 SHRNRIHR £ 413 BRSWHEH ¥ 3 15508

N —

SN o

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

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

III.  Tresé zgloszenia naruszenia prawa w Centrum Uslug Spolecznych w Swidniku

Data powzigcia wiadomo$ci O NArUSZENIU PIAWE ...ueueeueenereerernenneneteneeneeneenennennn
. Data oraz miejSCe NaruSZENIa PIAWE ..euuuenneerntenneennennennennenneeneenneanerneennereennens
3. Opis Z0Urzcriio NETUSZOTI TIIRNNE & 15 smmes o 45 6 ssomsss .53 5somaensss §5 0 5 SREmAmees ¢ {3 5SHnTRET § 5 ¥ 5500

N —

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

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

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

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

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

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

IV. Czy dokonano zgloszenia zewnegtrznego lub ujawnienia publicznego w/w
1BV ) 791V E: 1) & 1 2

Miejscowoséidata.........oevevnnnnnnn.

Radca Pl‘awfly




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu wewngtrznych zgloszei naruszenia prawa,
podejmowania dzialan nastgpezych
oraz ochrony o0s6b dokonujacych zgloszen (sygnalistow)
w Centrum Ustug Spolecznych w Swidniku

WEWNETRZNY REJESTR ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
w Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku

Numer Przedmiot Dane osobowe Dane Data Informacja Data
zgloszenia | naruszenia sygnalisty kontaktowe | dokonania | o dziataniach | zakonczenia
prawa sygnalisty | zgloszenia | nastgpczych sprawy

Lb-2365




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu wewngtrziych zgloszen naruszenia prawa,
podejmowania dziatai nastgpczych

oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen (sygnalistow)
w Centrum Ustug Spolecznych w Swidniku

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), dalej RODO,

informuyje, iz:

e

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku, Aleja
Lotnikéw Polskich 5, 21-040 Swidnik, tel. 81 468 69 00, e-mail: cus@poczta.e-swidnik.pl.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych
mozliwy jest pod adresem: iod@cus.swidnik.pl.

Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — w zwigzku
z obowigzkiem cigzgcym na Administratorze wynikajacego z obowigzku stosowania ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty upowaznione przez Administratora,
o ktérych mowa w art. 28 ust. 1) ustawy o ochronie sygnalistow.

W odniesieniu do danych szczegdlnej kategorii podstawa prawng przetwarzania stanowi art. 9 ust. 2
lit. g RODO - przetwarzanie jest niezbgdne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem
publicznym jakim jest obowigzek Administratora przyjmowania zgloszen dotyczacych naruszen oraz
art. 9 ust.2 lit. f) RODO — w odniesieniu do ewentualnych roszczen sygnalistéw lub innych oséb,
ktérych dane dotycza.

W odniesieniu do danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa —
Administrator bedzie przetwarzat te dane jedynie w przypadku, gdy przepisy szczegolne bedg
uprawniaty Administratora do przetwarzania tych danych. W pozostalych przypadkach dane te bedg
traktowane jako dane nadmiarowe.

Pani/ Pana dane osobowe w zakresie niezbednym do realizacji procedury przechowywane bgda przez
okres nie dtuzszy niz 3 lata po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie
do organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane
usuniete z wylgczeniem sytuacji, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig czgs¢ akt
postgpowani przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowo-administracyjnych.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty, z wyjatkiem sytuacji wskazanych
w art. 8 ust. 2 i 3 ustawy o ochronie sygnalistow.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia (dane nadmiarowe), nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Do przetwarzania danych nie stosuje sig:

- art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci.
- art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zZrédle pozyskania danych osobowych
nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw albo wyrazil wyrazna zgode na takie przekazanie.



9. Posiada Pani/ Pan prawo:
a) uzyskania potwierdzenia czy Pani/ Pana dane osobowe sg przetwarzane oraz dostgpu do danych
osobowych (art. 15 RODO), z wytaczeniem prawa dostgpu do wszelkich dostepnych informacji
o zrédle pochodzenia danych, jezeli takie udostgpnienie bedzie wplywaé na ochrong praw
i wolnosci osoby, od ktérej dane pozyskano),
b) zadania sprostowania dotyczacych Pani/ Pana danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe oraz
zadania uzupetienia niekompletnych danych osobowych (art. 16 RODO),
c) zadania ograniczenia przetwarzania, w przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w
(art. 18 ust. 1 RODO),
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych
z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
10. Pani/ Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu w tym
profilowaniu.
11. Podanie danych osobowych jest niezbgdne do dokonania zgloszenia.

A~




