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Rozdziat I

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych zostata przyjeta w Biurze rachunkowym SIGMA
Malgorzata tukowczyk, Zielona Gora, ul. Moniuszki 9a/2 (dalej: Biuro/Biuro SIGMA) na
podstawie art. 25 ust. 1 i 2 w zw. z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024.928) oraz w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 18 marca 2018r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2023.1124).

2. Procedura zgloszen  wewnetrznych stanowi takze realizacje  obowigzku  Biura
w rozumieniu art. 50 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 18 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2023.1124), w zakresie w jakim Wewnetrzna
procedura instytucji obowigzanej nie stanowi inaczej.

3. Procedura okresla:

a) sposoby i kanaty dokonywania zgtoszen wewnetrznych;

b) osobe/osoby w ramach struktury organizacyjnej Biura upowaznione do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych;

c) osobe/osoby w ramach struktury organizacyjnej Biura upowaznione do podejmowania
dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza
komunikacje z sygnalistg;

d) warunki objecia ochrong sygnalistbw oraz osdéb pomagajgcych w zgtoszeniu
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem;

e) S$rodki ochrony sygnalistow oraz osdb pomagajgcych w zgtoszeniu przed dziataniami
odwetowymi;

f)  sposoby odbierania zgtoszert anonimowych od pracownikdw i innych oséb wykonujgcych
CZynnosci na rzecz Biura SIGMA jako instytucji obowigzanej
W rozumieniu ustawy z dnia z dnia 18 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

4.  Biuro rachunkowe Sigma Matgorzata tukowczyk zapewnia przestrzeganie Procedury zgtoszen
wewnetrznych, w tym dba o prawidtowe funkcjonowanie kanatow umozliwiajgcych dokonywanie
zgtoszen naruszen prawa uwzgledniajgc konieczno$¢ ochrony tozsamosci sygnalisty przed jej
ujawnieniem osobom nieupowaznionym, a takze odbieranie zgtoszer anonimowych w zakresie
naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

5.  Procedura zgtoszen wewnetrznych ma zastosowanie do:

a) bytych i obecnych pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace, w tym

pracownikdw tymczasowych i pracownikdéw sezonowych;



b) o0s6b Swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

c) o0sbb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg na wiasny rachunek, a ktdre posiadajg wiedze
na temat naruszen prawa w Podmiocie prawnym;

d) osdéb wchodzacych w sktad organdéw Podmiotu prawnego, w tym prokurentdéw;

e) wspolnikéw, udziatowcdw i akcjonariuszy;

f)  stazystow, wolontariuszy i praktykantow;

g) osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt. 4 lit. a-f, w przypadku zgtoszenia o naruszeniu prawa
uzyskanego przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub juz po ich ustaniu;

h) innych o0séb wykonujgcych czynnosci na rzecz Biura jako instytucji obowigzanej
W rozumieniu ustawy z dnia z dnia 18 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu. a ktore dokonujg wewnetrznego zgtoszenia naruszenia
prawa w kontekscie zwigzanym z wykonywang praca lub
w zwigzku z przepisami z dnia 18 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

Postanowienia Procedury zgtoszen wewnetrznych majg zastosowanie takze do:

a) osdb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia;

b) 0s6b powigzanych z sygnalistg;

c¢) podmiotdw prawnych, ktére stanowig wiasno$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, dla ktorych
taka osoba pracuje, Ilub ktére s3 w inny sposéb z nig powigzane
w kontekscie zwigzanym z praca.

Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych stosuje sie nastepujgce

definicje:

a) ,dane do kontaktu” — nalezy przez to rozumie¢ dane kontaktowe przekazane przez osobe
zgtaszajgcg  naruszenie  umozliwiajgce  zwrotne  przekazanie jej  informadji
0 przyjeciu zgtoszenia lub przekazanie informacji zwrotnej, w szczegdlnosci adres poczty
elektronicznej oraz adres korespondencyjny.

b) ,dziatanie nastepcze” - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Biuro SIGMA
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
W szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury

dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;



d)

9)

»dziatanie odwetowe” - nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

Jnformacja zwrotna” - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatain nastepczych i powoddw takich dziatan;

Jjednostka organizacyjna” - nalezy przez to rozumie¢ Biuro SIGMA lub osobe/osoby
wyznaczone przez Biuro jako bezstronng komorke w ramach struktury organizacyjnej
upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej;

Jkontekst zwigzany z pracg” - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktdrych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
Jharuszenie prawa” - nalezy przez to rozumieC dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)  korupcji;

2)  zamdwien publicznych;

3)  ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

4)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9)  bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

16) samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



h)

),

k)

p)

q)

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

,0s0ba, ktorej dotyczy zgtoszenie” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

,0Ss0ba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktora  pomaga  sygnaliScie ~w  zgtoszeniu  lub  ujawnieniu  publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

,0s0ba powigzana z sygnalistg - nalezy przez to rozumieC osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

,Podmiot prawny” - nalezy przez to rozumie¢ Biur rachunkowe SIGMA Matgorzata
tukowczyk, Zielona Gora, ul. Moniuszki 9a/2;

~Procedura zgtoszen wewnetrznych” - nalezy przez to rozumiec niniejszg Procedure;
~Rejestr zgtoszen wewnetrznych” - nalezy przez to rozumiec rejestr prowadzony w formie
elektronicznej obejmujacy informacje o dokonanych zgtoszeniach;
~Rozporzadzenie” — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra finanséw, funduszy
i polityki regionalnej z dnia 14 lipca 2021r. w sprawie odbierania zgtoszen dotyczacych
dziatan o charakterze represyjnym wobec pracownikdw oraz oséb wykonujgcych czynnosci
na rzecz instytucji obowigzanej (Dz.U.2021.1330);
.Rozporzadzenie RODO” - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
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. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.);

"sygnalista" - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, o jakiej mowa w pkt. 4 i 5, ktdra
dokonuje zgtoszenia naruszenia;
»Ujawnienie publiczne” - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;
Justawa AML” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 18 marca 2018r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2023.1124);
Justawa” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U.2024.928);



£)

u)

~Wewnetrzna procedura instytucji obowigzanej” - nalezy przez to rozumie¢ procedure,
o ktérej mowa w rozumieniu art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 18 marca 2018r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2023.1124);
»Zgtoszenie” - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie naruszenia lub
zgtoszenie  zewnetrzne, przekazane  zgodnie z  wymogami  okreslonymi
w ustawie lub ustawie AML;

»Zgtoszenie anonimowe” — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie dokonane przez sygnaliste w
sposOb anonimowy tj. zgtoszenie niezawierajgce rzeczywistych lub prawdziwych danych
osobowych sygnalisty lub zgtoszenie niezawierajgce zadnych danych osobowych
sygnalisty;

"zgtoszenie naruszenia" - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne dokonanie
wewnetrznego  zgtoszenia lub  zgtoszenia  anonimowego naruszenia  prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym z wykorzystaniem systemu informatycznego
umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia naruszenia prawa — zgtoszenie wewnetrzne;
»Zgtoszenie zewnetrzne” - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi  Praw  Obywatelskich albo  organowi  publicznemu  informacji

0 haruszeniu prawa.

7. Obstuga zgtoszenia naruszenia jest wolna od optat.

8. Biuro SIGMA przyjmuje zgtoszenia anonimowe w przedmiocie naruszenia prawa w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

9. Biuro SIGMA jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych w rozumieniu rozporzgdzenia RODO.

Rozdziat 11

1.  Osobom, dla ktérych zastosowanie ma niniejsza Procedura Biuro SIGMA zapewnia ochrone przed

dziataniami odwetowymi w sytuacji, gdy:

a)

b)

mialy one uzasadnione podstawy by sadzi¢, Zze bedace przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sy prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i
informacje te mogg stanowi¢ informacje o naruszeniu prawa;

dokonaty zgtoszenia zewnetrznego, o ktéorym mowa w ustawie lub ustawie AML
w uzasadnionej obawie, ze dokonanie zgtoszenia naruszenia nie zapobiegnie dziataniom
odwetowym;

dokonaty ujawnienia publicznego, o ktorym mowa w ustawie majgc uzasadnione
podstawy by sadzi¢, ze:

i. naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu

publicznego, w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub



i. dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

iii. w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobiefstwo  skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
z uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub
zniszczenia  dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem  publicznym
a sprawcg haruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Biuro zapewnia mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen naruszen za posrednictwem kanatéw do

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktére:

a) s niezalezne od kanatdow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykitej dziatalnosci
Biura SIGMA;

b) sg przeznaczone wylacznie do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa, wzglednie
prowadzenia komunikacji z sygnalist3 oraz ewidencjonowania zdarzeA w ramach
prowadzonych przez Podmiot prawny dziatan nastepczych;

c) zapewniajg kompletnos¢, poufnosé i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych;

d) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajgcego;

€) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem osobom
nieupowaznionym;

f)  zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Podmiot prawny zapewnia bezstronno$¢ i niezaleznoS¢ osdb przyjmujacych zgtoszenia naruszen

prawa a takze osdb prowadzacych dziatania nastepcze.

Kazda osoba przyjmujgca zgtoszenie naruszenia posiada pisemne upowaznienie do przyjmowania

zgtoszen naruszen.

Kazda osoba podejmujaca dziatania nastepcze w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem naruszenia,

wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o

dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej posiada pisemne

upowaznienie do podejmowania dziatain nastepczych.

Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane za pomoca:

a) w sposéb pisemny na podany adres poczty elektronicznej Biura SIGMA -
sygnalista@sigma.zgora.pl;

b) w sposdb pisemny na podany adres siedziby Biura rachunkowego SIGMA Matgorzata
tukowczyk — ul. Moniuszki 9a/2, 65-409 Zielona Gora.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane podczas osobistego spotkania z

sygnalistg. Spotkanie powinno sie odby¢ nie pozniej niz w terminie 14 dni od momentu zgtoszenia

wniosku. Z przeprowadzonego spotkania sporzadza sie protokot



10.

11.

12.

w formie pisemnej lub elektronicznej. Sygnalista ma prawo dokonac sprawdzenia, poprawienia

i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgtoszenie naruszenia powinno obejmowac w szczegolnosci:

a) wskazanie tozsamosci sygnalisty oraz adresu do kontaktu z sygnalistg;

b) wskazanie osdb, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz o0sdb powigzanych
z sygnalistg;

c) przedstawienie na czym polega naruszenie prawa z odniesieniem do oséb, faktéw, zdarzen
lub innych okolicznosci pozwalajgcych na uznanie, ze przekazane informacje o naruszeniu
prawa sg uzasadnione a informacje zawarte w zgtoszeniu mogg by¢ prawdziwe
w momencie dokonywania zgtoszenia;

d) date lub okres, w ktdrym mogto lub wystgpito naruszenie prawa;

e) dokumenty mogace stanowi¢ dowdd na wykazanie faktéw, o ktorych mowa
W zgtoszeniu naruszenia;

Anonimowe zgtoszenie naruszenia rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw z zakresu

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu powinno obejmowaé co

najmniej:

a) przedstawienie na czym polega naruszenie prawa z odniesieniem do osdb, faktdéw, zdarzen
lub innych okolicznosci pozwalajgcych na uznanie, ze przekazane informacje o naruszeniu
prawa sg uzasadnione a informacje zawarte w zgtoszeniu mogg by¢ prawdziwe
w momencie dokonywania zgtoszenia;

b) date lub okres, w ktérym mogto lub wystgpito naruszenie prawa;

c¢) dokumenty mogace stanowi¢ dowdd na wykazanie faktéw, o ktérych mowa
W zgtoszeniu naruszenia;

Dane osobowe sygnalisty lub informacje zawarte w zgtoszeniu, pozwalajgce na ustalenie

tozsamosci sygnalisty, nie podlegajg ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng

zgoda sygnalisty. Nie podejmuje sie jakichkolwiek dziatarh zmierzajacych do ustalenia tozsamosci
sygnalisty w przypadku dokonania zgtoszenia anonimowego.

Jednostka organizacyjna moze dokona¢ wstepnej weryfikacji dokonanego zgtoszenia. Wstepna

weryfikacja zgtoszenia nie moze stanowi¢ przeszkody do przyjecia zgtoszenia

i przeprowadzenia dziatan nastepczych.

Zgtoszenie naruszenia podlega wpisowi do Rejestru zgtoszen wewnetrznych, chyba ze

w wyniku przeprowadzonej wstepnej oceny zgtoszenia jest oczywiste, ze dokonane zgtoszenie:

a) jest nieuzasadnione gdyz zostato w catosci oparte na nieprawdziwych informacjach
i okolicznos¢ ta ma charakter obiektywny oraz niebudzacy zadnych watpliwosci, lub

b) nie jest objete zakresem niniejszej Procedury.



13. Zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru zgtoszen wewnetrznych tylko w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

14. Biuro SIGMA w terminie 7 dni od momentu dokonania zgtoszenia naruszenia informuje sygnaliste
0 przyjeciu zgtoszenia zapewniajgc niezbedng ochrone tozsamosci sygnalisty przed jej
ujawnieniem osobom nieuprawnionym.

15. Biuro SIGMA odstepuje od poinformowania sygnalisty o przyjeciu zgtoszenia tylko i wytgczenie w
przypadku braku danych do kontaktu.

16. Kontakt z sygnalistg moze by¢ prowadzonym z wykorzystaniem systemu IT umozliwiajgcego
w szczegdlnosci szyfrowanie przekazywanych komunikatow oraz ochrone tozsamosci sygnalisty.

Rozdziat III

1.  Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest przez osobe posiadajgcg pisemne upowaznienie
do prowadzenia Rejestru zgtoszen wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektronicznej, w tym
z wykorzystaniem systemu informatycznego. Dostep do danych zgromadzonych w Rejestrze
zgtoszen wewnetrznych posiadajg jedynie osoby upowaznione.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych powinien by¢ prowadzony w sposdb systematyczny.

4. Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s
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.

5.  Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia RODO nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych Rozdziale V pkt 1 Procedury zgtoszen wewnetrznych albo wyrazit wyrazng
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

6. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia RODO w zakresie przekazania informacji
o0 zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych Rozdziale V pkt 1 Procedury zgtoszerh wewnetrznych albo wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie.

7.  Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje co najmniej:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;



8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat IV

1. W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw osoba prowadzaca dziatania nastepcze w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem naruszenia powinna odstgpi¢ od dalszego prowadzenia dziatan
nastepczych. Konflikt intereséw istnieje wdwczas, gdy bezstronne i obiektywne prowadzenie
dziatan nastepczych jest zagrozone z uwagi na jakiekolwiek interesy osobiste lub osobiste zwigzki
z sygnalistg. Biuro wyznacza i upowaznia inng osobe do prowadzenia dziatan nastepczych.

2. Drziatania nastepcze prowadzi sie w sposdb usystematyzowany i doktadny pozwalajacy na
odtworzenie chronologii podejmowanych czynnosci oraz 0oséb zaangazowanych w prowadzenie
dziatan nastepczych.

3.  Celem podejmowanych dziatai nastepczych jest m.in.:

a) ustalenie faktow w sposdb zgodny z przepisami prawa;

b) zgromadzenie i zabezpieczenie dowoddw;

c) ustalenie 0sob mogacych mie¢ zwigzek z naruszeniem prawa;

d) ochrona tozsamosci sygnalisty i 0sob ktérych dotyczy zgtoszenie;

e) przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej;

f)  zainicjowanie postepowania administracyjnego lub sgdowego;

g) ztozenie zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa;

h) wprowadzenie  rozwigzan  pozwalajgcych  na  unikniecie  naruszen prawa
W przysztosci.

4. W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia naruszenia
Biuro SIGMA przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat sposobu zatatwienia sprawy.

Rozdziat V

1.  Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach niniejszego Rozdziatu od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy by sadzi¢,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 haruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

zastosowania takich dziatan polegajgce w szczegdlnosci na:



b)
<)

d)

s)

t)
u)

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokre$lony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka
0 podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych,

w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze prdbe lub groZzbe zastosowania $srodkow okreslonych w pkt. 2.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgiji,



lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic

podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,

obejmujacych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b)  natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

w szczegodlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5.  Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci wskazanej w ustawie.

Rozdziat VI

1.  Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2.  Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny. Ministerstwo Sprawiedliwosci przyjmuje zgtoszenia dotyczace naruszen prawa
w podmiotach, co do ktdrych jest wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

4. Pracownicy lub inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz instytucji obowigzanej sg uprawnieni

do zgtoszenie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej przypadkdéw rzeczywistych lub
potencjalnych naruszen przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, w sposdb wskazany w Rozporzadzeniu z dnia 16 maja 2018r. w sprawie odbierania
zgtoszen naruszen przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

)k k

Procedura zgtoszenn wewnetrznych obowigzuje od dnia 22.08.2025.



Zatacznik nr 1 do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci oraz ochrony osob dokonujacych

zgtoszeri

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

w Biurze rachunkowym SIGMA Malgorzata tukowczyk

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK [] NIE []

Osoba/osoby skiadajaca zgtoszenie (w przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osdb, prosze wpisac je
wszystkie)

Imie i nazwisko: Dane kontaktowe:
(zaznacz wiasciwe pole)

o jestem pracownikiem

o jestem zleceniobiorcg/ustugodawca
o jestem bylym pracownikiem

o jestem kandydatem do pracy

O jestem
wolontariuszem/praktykantem/stazysta
O pracuje w organizacji
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Stanowisko stuzbowe:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowy TAK [ | NIE [ ]

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

zamowien publicznych;

1) korupciji

2) ustug, produktow i rynkdw finansowych oraz zapobiegania praniu pieniedzy i finansowania
terroryzmu;

3) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

4) bezpieczenstwa transportu;

5) ochrony $rodowiska;

6) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

7) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony konsumentow;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych:
11) TN it e et e e e e e e et e e e eateeeeaar—eeeeantreeeeanrreaeanreaeeaarreaaen

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorag posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujg do sytuacyi, ktorg chcesz opisac)




e Podaj dane 0sob, ktore dopuscity sie nieprawidfowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,

stanowiska).
e Podaj dane 0sob, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci,
o Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosic?
e Na czym polegaty/polegaja nieprawidtowosci, ktore zgtaszasz?
e Kiedy i gdzie zgtaszane nieprawidtowosci miaty miejsce?
o W jaki sposob doszto do nieprawidfowosci i z jakiego powodu?

o Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Kiedy, komu i w jakiej formie? (np. osoby w firmie,

media, inne witadze).
e (Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
o Jakie skutki spowodowaty lub mogag spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?
e (zy chcesz dodac cos jeszcze w sprawie zgtoszenia?

Lista swiadkow : wskaz swiadkow, imie i nazwisko, dane kontaktowe

Lista dowodow : krdtkie wyjasnienie znaczenia dowodu dla sprawy wraz z informacjg gazie dowod moznal

pozyskac (w przypadku, gdy dowdd nie jest zataczony do niniejszego zatacznika)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, Ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia jakichkolwiek korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) oswiadczam, iz jestem w petni Swiadom mozliwych konsekwencji prawnych (odpowiedzialno$¢
stuzbowa, dyscyplinarna, karna) zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w
ztej wierze. Jestem takze w petni Swiadom, Zze zta wiara zachodzi w szczegodlnosci wtedy, gdy
jako dokonujacy zgtoszenia wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannosci powinienem
wiedzieé, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw,
a wszczete postepowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne konsekwencije.

6) znana jest mi obowigzujgca w Zespole Szkét Muzycznych w Zielonej Gorze procedura
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,

7) potwierdzam zapoznanie oraz akceptuje tres¢ klauzuli informacyjnej zatgczonej
do niniejszego zgtoszenia nieprawidtowosci.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgfoszenia (nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)

Zatacznik nr 2 do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony o0sob dokonujacych

zgtoszeri




Zielona Gora, dnia .................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
Procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci

oraz ochrony osdéb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujacych zgtoszen i zobowigzuje sie do ich

przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszeri

REJESTR ZGtOSZEN

w Biurze rachunkowym SIGMA Matgorzata tukowczyk w Zielonej Gorze

Data wptywu
zgtoszenia

Dane osoby dokonujacej
zgtoszenia
/anonim

Whiosek o utajnienie
danych

Przedmiot zgtoszenia

Komérka organizacyjna/
osoba/jednostka,
ktorej dotyczy zgtoszenie

Data potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia

Data przekazania
informacji zwrotnej

Dziatania nastepcze

Zataczniki do
zgtoszenia/
uwagi




Zatgcznik nr 4 do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci oraz ochrony 0sob dokonujacych zgtoszeri

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze
zgltoszeniami naruszen prawa
dla, ktorych administratorem danych osobowych jest Biuro rachunkowe SIGMA
Matgorzata tukowczyk

Imie i nazwisko  osoby

upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa
wptywajacych do administratora od sygnalistéw.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz oséb
wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistdw w zakresie niezbednym
do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgfoszen od
sygnalistow.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych
osobowych, a takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszer od sygnalistow
obowigzujgcymi u administratora i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich
zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do
ktorych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po
ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych
sygnalisty oraz danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujgc
pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone
sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu do
danych o0s6b, zawartych w zgltoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymujgcej UPOWAZNIENIE: .....c.uviiruiiiriieirie e e e ene s en s enaes

Podpis 0soby nadajgCej UPOWAZNIENIE: .....cuuiiieuiiiii e ere e s e e e e e e e e eaaes




Klauzula informacyjna

DOTYCZACA REALIZACJI PROCEDURY UIAWNIANIA NIEPRAWIDEOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i/ Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (,RODO”), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow pragniemy
poinformowac, ze:

ADMINISTRATOREM Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych, w zwigzku ze zgtoszonym
przypadkiem naruszenia prawa, jest Biuro rachunkowe SIGMA Malgorzata tukowczyk ul. Moniuszki 9a/2,
65-409 Zielona Gora, NIP 929-116-94-92, tel.: +48 795 911 013, , dalej jako ,placéwka”. Kontakt
z administratorem jest mozliwy, korespondencyjnie na adres e-mail: sigma@sigma.zgora.pl.

Administrator umozliwia kontakt w nastepujgcej formie:
a) listownie na adres wskazany powyzej,
b) na adres e-mail: sygnalista@sigma.zgora.pl

1. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH/OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony inspektor ochrony danych Pan
Jarostaw Sak, z ktorym mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail: sak.jaroslaw@gmail.com
lub bezposrednio w siedzibie administratora.

Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania naszego biura, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien,
moze sie Pani/Pan rowniez skontaktowa¢ z nami za pomocg adresu e-mail:
sigma@sigma.zgora.pl, telefonicznie: +48 795 911 013 Ilub bezposrednio w siedzibie
administratora.

2. CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Panstwa dane przetwarzane bedg w celu:

prowadzenia postepowania zwigzanego ze zgtoszonym przypadkiem naruszenia prawa, w tym
ustalenia okolicznosci, przyczyn i skutkdw naruszenia prawa, na podstawie obowigzujgcego
przepisdw prawa, w szczegodlnosci ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 r. poz. 928) — podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c) oraz art. 9 ust. 2 lit b) RODO) lub wykonywania zadan
realizowanych w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. ) oraz art. 9 ust. 2 lit g) RODO);
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, co stanowi prawnie uzasadniony interes
Administratora zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

zgody osoby zgtaszajgcej przypadek naruszenia lub osob jg wspomagajgcych w zgodzie z art. 6
ust. 1 lit a) RODO

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, z uwagi na dopuszczone przez Administratora
anonimowe dokonywanie zgtoszen w przedmiocie naruszenia prawa w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.


mailto:sigma@sigma.zgora.pl

3. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia dotyczacego naruszenia prawa
beda przetwarzane przez okres niezbedny do zakonczenia postepowania, a nastepnie przez:

a) okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

b) przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowac zainicjowanych tymi dziataniami.

4. ODBIORCY DANYCH

Odbiorcg Panstwa danych osobowych mogg zosta¢ uprawnione organy publiczne oraz podmioty
$wiadczace ustugi na rzecz Administratora, na podstawie zawartych umoéw, w tym umodw
powierzenia danych osobowych.

5. PRZEKAZYWANIE DANYCH POZA EOG

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do odbiorcéw znajdujgcych sie w panstwach
poza Europejskim Obszarem Gospodarczym.

6. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Przystuguje Panstwu prawo:

a) dostepu do swoich danych osobowych i zadania ich kopii,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

C) zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych,

d) usuniecia danych, jezeli nie jest realizowany zaden inny cel przetwarzania

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest przestanka
prawnie uzasadnionego interesu Administratora, przystuguje Panstwu prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych.

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych
osobowych Dane kontaktowe wskazane sg wyzej.

7. PRAWO WNIESIENIA SKARGI

Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

8. INFORMACJA O ZAUTOMATYZOWANYM PODEJMOWANIU DECYZJI, W TYM
PROFILOWANIU

Panstwa dane osobowe, nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym
profilowane.



Klauzula informacyjna

DLA OSOBY KTOREJ DOTYCZY ZGtOSZENIE WEWNETRZNE W RAMACH PROCEDURY SYGNALISTY

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i/ Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (,RODO”), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow pragniemy
poinformowac, ze:

ADMINISTRATOREM Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych, w zwigzku ze zgtoszonym
przypadkiem naruszenia prawa, jest Biuro rachunkowe SIGMA Malgorzata tukowczyk ul. Moniuszki 9a/2,
65-409 Zielona Gora, NIP 929-116-94-92, tel.: +48 795 911 013, , dalej jako ,placéwka”. Kontakt
z administratorem jest mozliwy, korespondencyjnie na adres e-mail: sigma@sigma.zgora.pl.

Administrator umozliwia kontakt w nastepujgcej formie:
a) listownie na adres wskazany powyzej,
b) na adres e-mail: sygnalista@sigma.zgora.pl

3. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH/OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony inspektor ochrony danych Pan
Jarostaw Sak, z ktorym mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail: sak.jaroslaw@gmail.com
lub bezposrednio w siedzibie administratora.

Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania naszego biura, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien,
moze sie Pani/Pan rowniez skontaktowa¢ z nami za pomocg adresu e-mail:
sigma@sigma.zgora.pl, telefonicznie: +48 795 911 013 Ilub bezposrednio w siedzibie
administratora.

4. CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Panstwa dane przetwarzane bedg w celu:

e prowadzenia postepowania zwigzanego ze zgtoszonym przypadkiem naruszenia prawa, w tym
ustalenia okolicznosci, przyczyn i skutkdw naruszenia prawa, na podstawie obowigzujgcego
przepisOw prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 r. poz. 928) — podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢);

e ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, co stanowi prawnie uzasadniony interes
Administratora zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

5. ZAKRES PRZETWARZANYCH DANYCH

Administrator bedzie przetwarzac¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu sygnalisty,
jako dane osobowe dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako osoba fizyczna,
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa,

lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.


mailto:sigma@sigma.zgora.pl

9. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia dotyczacego naruszenia prawa
beda przetwarzane przez okres niezbedny do zakonczenia postepowania, a nastepnie przez:

a) okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

b) przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowac zainicjowanych tymi dziataniami.

10. ODBIORCY DANYCH

Odbiorcg Panstwa danych osobowych mogg zosta¢ uprawnione organy publiczne oraz podmioty
$wiadczace ustugi na rzecz Administratora, na podstawie zawartych umoéw, w tym umodw
powierzenia danych osobowych.

11. PRZEKAZYWANIE DANYCH POZA EOG

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do odbiorcéw znajdujgcych sie w panstwach
poza Europejskim Obszarem Gospodarczym.

12. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

@0 prawo dostepu do swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g) RODO
w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba
ze sygnalista nie spetnia warunkdéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo
wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie;

@ prawo do sprostowania/poprawiania swoich danych;

@ prawo do usuniecia danych osobowych;

@ prawo do ograniczenia przetwarzania danych.

13. PRAWO WNIESIENIA SKARGI

Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

14, INFORMACJA O ZAUTOMATYZOWANYM PODEJMOWANIU DECYZJI, W TYM
PROFILOWANIU

Panstwa dane osobowe, nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym
profilowane.
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