Zatacznik nr 5 Do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osdéb ktérych dane s3 przetwarzane w zwigzku

z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych

Procedura stanowi integralng cze$¢ wewnetrznego regulaminu przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
naruszen prawa, na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

I.  Zasady ogdlne

1. Procedura zostaje ustanowiona wcelu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli osdéb
zgtaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, atakze oséb, ktdre
pomagajg im dokonac zgtoszenia.

2. Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego realizuje zadania zwigzane z ochrong
sygnalistéw, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928).

3. Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego jest administratorem danych osobowych
W rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszenh wewnetrznych.

4. Administrator, po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych, o
ktorych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasadg zgodnosci z prawem, rzetelnosci i
przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. c) RODO), w zakresie
niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

5. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne inie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

6. Dostep do danych sygnalisty moze miec tylko i wytgcznie osoba, ktéra otrzymata pisemne upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie izostata zobligowana do zachowania poufnosci
danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty.

7. lezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb (np. sSwiadkdw, osdb trzecich), nalezy zapewni¢ ochrone poufnosci
ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych sygnalisty.
8. Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizacje.

9. Nie s3 przyjmowane zgtoszenia anonimowe. W przypadku wptyniecia takiego zgtoszenia nie jest ono
rozpatrywane.
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Pracownicy i osoby zatrudnione sg zobligowane do stosowania Procedury.

Na stronie internetowej jednostki zamieszcza sie klauzule informacyjng dla sygnalistéw oraz innych oséb
ktorych dane sg przetwarzane przy rozpatrywaniu zgtoszenia naruszenia. Ponadto Klauzula informacyjna
jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalista.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie niezalezno$¢ w wykonywaniu swoich
dziatan. Osoby te winny zachowac bezstronnos$¢ podczas rozpatrywania zgtoszenia i stosowania dziatan
nastepczych.

Administrator stosuje odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32 RODO,
zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, oséb wskazanych w zgtoszeniu.

Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje wyfacznie w
odniesieniu do oséb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do przetwarzania danych
osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania w tajemnicy informacji i danych
osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstugg sygnalistéw, tj.
przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych.

Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby wskazane w
zgtoszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych

Zasady ochrony danych podczas rozpatrywania zgtoszen
Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci majg tylko iwytgcznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Administratora
W przypadku zgtoszenn ustnych lub przyjmowania ustnych wyjasnien, nalezy zapewnic¢ srodki
umozliwiajgce ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty poprzez brak obecnosci oséb postronnych
podczas wizyty, wybér pomieszczenia, ktére nie jest objete monitoringiem wizyjnym.
Tworzy sie rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Dostep do danych w rejestrze ma tylko iwytgcznie osoba upowazniona do przetwarzania danych
sygnalistow.
Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwtocznie po otrzymaniu dokonuje pseudonimizacji
danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator (np. numeryczny), ktéry bedzie wykorzystywany podczas
postepowania wyjasniajacego.
Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposredniag lub posrednia
identyfikacje sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢ zgtoszenia nie wskazuje na
tozsamos¢ sygnalisty.
Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit zgode na upublicznienie jego
danych.
Zakazane jest stosowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.
Udziat w procesie rozpatrywania mogg brac¢ tylko bezstronne osoby, ktére zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakorczeniu wspétpracy.
Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

1. dane papierowe sy przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep majg tylko

osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z postepowaniami;
2. dostep do systemdéw, w ktdrych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do uprawnionych
uzytkownikow, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja, usuwanie, itp.) jest rejestrowane;
3. dane przekazywane drogg elektroniczng sg wczesniej zaszyfrowane i/lub pseudonimizowane;



4. dane po ustaniu przydatnosci sg usuwane bezpowrotnie z systemow, a dane papierowe niszczone
W hiszczarce.

11. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.

12. W postepowaniu nalezy odwotac sie do numeru sprawy, pod ktdrg zostato zarejestrowane zgtoszenie od
sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

13. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania wyjasniajgcego.

14. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy przypadku,
gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie

15. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowej.

16. Jezeli zgtoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba ktdra je
otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazaé je do osoby upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen
i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

17. Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okolicznosciach:

1. uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;
2. nawniosek i za zgodg sygnalisty
3. jesli sygnalista nie spetnit wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow

18. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w
zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, okreslajacej w szczegdlnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter i cel przetwarzania,
rodzaj danych osobowych, prawa i obowigzki administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator
zapewnia, ze taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom
ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania (przyjmowanie zgtoszen sygnalistow).

19. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku

podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia postepowan.

20. Administrator zapewnia realizacje praw oséb, ktérych dane sg przetwarzane w ramach obstugi zgtoszen

sygnalistow, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy

zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu.

21. Realizacja niektérych praw osdéb, ktdrych dane dotycza, nastepuje z ograniczeniami, o ktérych mowa w

art. 8 ust. 5 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje oséb, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO (osoby, ktorej

dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie

spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje informacji o zrédle

danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkdw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo

wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

22. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszern wewnetrznych, beda przechowywane przez

okres 3 lat od zakoniczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

23. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie

14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



