Zatacznik nr 1
do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Zasady poufnosci i zasady przetwarzania danych osobowych

I. Zasady ogdlne

1.

Po uzyskaniu zgtoszenia wewnetrznego dane osobowe przetwarza sie zgodnie z
zasadami ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w art. 5 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.)
(zwanego dalej 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.

Il. Obowigzki administratora

1.

Srodkami zapewniajacymi poufno$é i ochrone danych osobowych sa w szczegdélnosci
srodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32 RODO, zapewniajgce
ochrone danych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu w oparciu o zasady wnikajgce z Polityki Ochrony Danych Osobowych,
obowigzujgcej w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji.

Dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu, o ile zostang ujawnione, jest
udzielany wytgcznie osobom pisemnie upowaznionym do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych. Osoby te zostaty takze
zobowigzane do zachowania w tajemnicy informac;ji i danych osobowych uzyskanych
w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych, tj.
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Klauzule informacyjne dla sygnalisty, dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz dla
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub dla osoby powigzanej z sygnalistg sg
zatgczone do niniejszych Zasad poufnosci i zasady przetwarzania danych osobowych
i stanowig zatgcznik do Procedury zgtoszert wewnetrznych.

lll. Dostep do danych w zgtoszeniu wewnetrznym

1.
2.

Dane sygnalisty sg poufne.

Moga by¢ ujawnione wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia
postepowan.
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Dane sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie

lub osobom trzecim wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazi wyraznie zgode
na ujawnienie tozsamosci lub jedli sygnalista nie spetnit wymogoéw okreslonych w art. 6
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Ujawnienie
bedzie sie wigzac¢ przede wszystkim z obowigzkiem spetnienia w stosunku do tych oséb
obowigzku informacyjnego wynikajgcego z art. 14 RODO, w ramach ktérego podaje sie
Zrédto pochodzenia danych.

IV. Realizacja praw osob, ktorych dane dotycza

1.

Zapewnia sie realizacje praw osob, ktérych dane sg przetwarzane w ramach obstugi
zgtoszen wewnetrznych, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do:
— sygnalisty,

— 0soby (0sdb), ktorych dotyczy zgtoszenie oraz

— 0s0b trzecich wskazanych w zgtoszeniu

z zastrzezeniem ust. 2.

Realizacja niektérych praw oséb, ktérych dane dotyczg, nastepuje z ograniczeniami, o

ktédrych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje osdéb, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art.
14 RODO (osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu) o zrodle 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
warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie.

V. Czas przechowywania i usuwanie danych osobowych

1.

Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszen wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami (art. 8 ust. 8 ustawy o ochronie sygnalistow).

Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe bedg usuwane, a dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem bedg niszczone (art. 8 ust. 9 ustawy o ochronie sygnalistow).
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 r. poz. 164) nie stosuje sie (art. 8 ust. 9 ustawy o ochronie sygnalistow).

Wyjatek stanowi przypadek, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢
akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych (art. 8 ust. 10 ustawy o ochronie sygnalistow).

Nie zbiera sie danych osobowych, ktdre nie sg niezbedne do rozpatrywania zgtoszenia.
Usuwa sie dane osobowe zebrane przypadkowo.
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Zatgczniki:

1.

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 13 RODO
dla sygnalisty;

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 14 RODO
dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie o naruszeniu prawa;

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 14 RODO
dla osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub dla osoby powigzanej z sygnalistg.
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