BDG-WO.100.1.2024

ZARZADZENIE Nr 8/2024
DYREKTORA GENERALNEGO
NACZELNE]J] DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

Na podstawie art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 409) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 po. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

W Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panistwowych wprowadza sie procedure w zakresie
zgloszen wewnetrznych nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgltoszen —
sygnalistow - stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

Dyrektor Generalny
Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panistwowych

Marta Muszynska



Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego nr 8/2024
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem krajowym i
europejskim funkcjonowania Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zwanej dalej
~NDAP” poprzez wprowadzenie mechanizmu zapewniajacego przeciwdzialanie i
zwalczanie wszelkich naruszen prawa zwiazanych z funkcjonowaniem organizacji w
postaci kanatu zglaszania naruszen prawa oraz ustanowienie mechanizmu ich
efektywnego rozpatrywania, jak rowniez dbatos¢ o interesy sygnalistow i zapewnienie

im ochrony przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

§1
DEFINICJE

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie si¢ definicje zawarte w ustawie z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przyjeta w Naczelnej Dyrekci Archiwéw Panstwowych procedura zgloszen
wewnetrznych, zwana dalej ,, Procedurg” wypeinia obowiagzek zawarty w ustawie o
ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

2. Procedura ma za zadanie promowanie ws$rdd pracownikow NDAP zglaszania,
naruszen prawa w NDAP poprzez wewnetrzne kanaty zgloszeniowe.

3. Rekomenduje sig, aby kazda osoba posiadajaca wiedze lub uzasadnione podejrzenia
o zaistniatych nieprawidlowosciach dokonywata zgloszenia wewnetrznego.

4. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ dokonana poprzez zgtoszenie zewnetrzne

z pominigciem zgloszenia wewnetrznego.



5. Zgloszen zewnetrznych dokonuje sie¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innych
organdw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrze dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

6. Szczegdltowy tryb postepowania przy dokonywaniu zgloszen zewnetrznych zostat
opisany w Rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

7. Procedura okresla:

1) osoby uprawnione do dokonywania zgloszen,

2) naruszenia podlegajace zgloszeniom,

3) sposoby przekazywania zgloszen,

4) zadania osoby powolanej do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
5) sposoOb przyjmowania i weryfikowania zgloszen.

8. Procedura ma zastosowanie do wszystkich otrzymanych zgloszen, w tym zgloszen
anonimowych.

9. Procedury nie stosuje si¢ w celu zglaszania probleméw zwigzanych z wykonywana
praca i niestanowiacych nieprawidlowosci. Powyzsze kwestie nalezy rozwiazywac
w ramach istniejacych relacji stuzbowych badz innych dedykowanych do tych
celow regulacji wewnetrznych NDAP, np. skarg i wnioskéw lub zgloszenn do
anonimowej skrzynki kontaktowej.

10. Stosowanie si¢ do postanowien Procedury nie zwalnia ze stosowania przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego w szczegdlnosci w sytuacji posiadania wiedzy
o naruszeniu prawa, w ktorej kazdy ma spoleczny obowiazek zawiadomi¢ o tym

odpowiednie stuzby.

§3
ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca. Sygnalistami moga
by¢:

1) pracownicy,



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

pracownicy tymczasowi,

praktykanci, stazysci, wolontariusze

osoby biorgce udziat w rekrutacji,

osoby, ktdre przestaly swiadczy¢ prace na rzecz NDAP,

osoby swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy — w tym na
podstawie umow cywilnoprawnych,

przedsiebiorcy,

osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem przedsigbiorcy, o
ktérym mowa u ust 7, podwykonawcy,

prokurent, akcjonariusz, wspolnik, cztonek organu osoby prawnej lub

jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej,

2. Procedure stosuje si¢ w przypadku naruszen prawa dotyczacych:

1) korupdji,

2) zamdwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwu 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)  bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15)  interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej oraz Unii
Europejskiej,



16)  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurengi i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

17)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

. Kategorie nieprawidtowosci opisane w ust. 2 sa katalogiem zamknietym, opisanym

w art. 3 ust 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

. Zgloszenia wewnetrzne naruszenia prawa w NDAP dotycza rowniez:

1) naruszen zasad etyki,

2) molestowania lub molestowania seksualnego,

3) zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych.

. Kategorie nieprawidlowosci opisane w ust. 4 zostaly dobrowolnie dodane przez

NDAP i beda podlegaly wszystkim zasadom okreslonym w Procedurze, z

wylaczeniem dokonywania zgloszen zewnetrznych oraz ujawnianiu publicznemu w

mys$l art. 3 ust 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

§4
OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA OBSEUGE ZGEOSZEN

. Za przyjmowanie, rejestrowanie, obsluge zgloszen wewnetrznych i przekazanie
informacji zwrotnej odpowiedzialna jest osoba upowazniona przez Dyrektora
Generalnego NDAP.

. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen jest wyznaczona na czas nieokreslony i
upowazniona przez Dyrektora Generalnego NDAP. Wzdr upowaznienia stanowi
zalacznik nr 1 do Procedury.

. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen zostanie upowazniona przez Dyrektora
Generalnego rowniez do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z systemem
zgloszen wewnetrznych. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

. O wyznaczeniu osoby do obstugi zgloszen pracownicy sg informowani w sposéb

przyjety do komunikacji wewnetrznej tj. przez Intranet.



5. W przypadku czasowe]j nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen

przekraczajacej 14 dni, obowiazki osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen

przejmuje osoba wskazana przez Dyrektora Generalnego NDAP.

6. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen jest upowazniona przez Dyrektora

Generalnego NDAP do:

1) przyjmowania zgloszen,

2) weryfikacji zgloszen,

3) komunikagji z sygnalista,

4) wystepowania o dodatkowe informacje / zadawaniu sygnaliscie

dodatkowych pytan niezbednych weryfikacji zgtoszenia,

5) prowadzenia postepowania wyjasniajacego, z zastrzezeniem § 5 ust. 81 9.
6) przekazaniu informacji zwrotnej sygnaliscie,
7) prowadzenia rejestru zgtoszen,
8) zapewnieniu sygnaliscie ochrony przed dzialaniami odwetowymi.
§5

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE I DZIALANIA NASTEPCZE

1. W celu dokonania zgloszenia wewnetrznego nalezy skorzysta¢ z jednego z

wymienionych kanatéw zgloszeniowych:

1

2)
3)

4)

5)
6)

droga elektroniczna na dedykowana skrzynke elektroniczna:

sygnalista@archiwa.gov.pl,

osobiscie do osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszern w NDAP,

pisemnie poprzez wrzucenie zgloszenia do skrzynki zamieszczonej na potpietrze
(pomiedzy pietrem I i II) klatka schodowa B, opisanej ,Sygnalici”.

pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres NDAP z dopiskiem ,, Do osoby
do przyjmowania zgtoszer —- SYGNALISCI”.

telefonicznie na dedykowany numer telefonu,

za posrednictwem systemu jestUrlop — zaktadka ,Sygnalista.”


mailto:sygnalista@archiwa.gov.pl

2. Dostep do kanaléw dokonania zgloszenia wewnetrznego posiada wylacznie osoba
odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
3. Zgloszenie wewnetrzne o naruszeniu prawa powinno w szczegolnosci zawierac
nastepujace informacje:
bH dane sygnalisty (imie, nazwisko, zakres powiazania z NDAP kontekscie

zwigzanym z praca zgodnie z w § 3 ust. 1) — nie dotyczy zgloszer anonimowych,

2) adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,

3) date, czas oraz miejsce wystapienia naruszen,

4) opis konkretnej sytuacji wystapienia naruszen,

5) osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie,

6) zrodlo informacji o nieprawidlowos$ciach (czy sygnalista jest ich

bezposrednim $wiadkiem, czy tylko styszal o nieprawidlowosciach, czy sam
uczestniczy/t w naruszeniu prawa),

7) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci za ich wiedza,

8) dowody i informacje na potwierdzenie informacji zawartych w zgloszeniu,
jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania nieprawidtowosci lub wskazanie, gdzie si¢ znajduja
przedmiotowe dane.

4. Wzdr formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

5. W terminie do 7 dni osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen potwierdzi
sygnaliscie fakt otrzymania zgloszenia. Nie dotyczy to zgloszern anonimowych, w
ktorych nie zostala wskazana forma kontaktu.

6. Zgloszenie przekazane przez sygnaliste beda podlegaly Procedurze, jezeli zostang
spelnione tacznie trzy nastepujace warunki:

1) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa zgodnie z art. 2 pkt 3
ustawy o ochronie sygnalistow,

2) zgloszenie dotyczy katalogu naruszen opisanych w § 3 ust 214,

3) zgloszenie musi si¢ odnosi¢ si¢ do uzasadnionego podejrzenia dotyczacego

zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub



7.

10.

11.

12.

13.

14.

prawdopodobnie dojdzie w NDAP, za$ sygnalista miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, Ze przekazane informacje sa prawdziwe w chwili
dokonywania zgloszenia.
W przypadku niespelnienia tacznie warunkow opisanych w ust. 6, zgloszenie nie
podlega dalszym dziataniom nastepczym.
Dyrektor Generalny na wniosek osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen moze
powota¢ Komisje, skladajaca si¢ z pracownikéw NDAP, a w sytuacjach tego
wymagajacych takze ekspertéw zewnetrznych.
Zadaniem Komisji bedzie kompleksowe wyjasnienie okolicznosci opisanych w
zgloszeniu.
W przypadku powotania Komisji funkcje jej przewodniczacego pelni osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen z zastrzezeniem ust. 9.
Osoby powotane w sklad Komisji zostang upowaznione przez Dyrektora
Generalnego do weryfikacji i analizy zgloszenia w celu oceny jego zasadnosci z
Procedurg oraz podejmowania dziatan nastepczych. Wzor upowaznienia stanowi
zalacznik nr 1 do Procedury.
Osoby powotane w sklad Komisji zostang upowaznione przez Dyrektora
Generalnego rowniez do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z systemem
zgloszenn wewnetrznych. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen oraz osoby powotane w sktad Komisji
zobowiazane sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych
pozyskanych w ramach przyjmowania, weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania
dziatani nastepczych. Zobowiazanie obejmuje okres pracy oraz rowniez po ustaniu
stosunku pracy w NDAP.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen,, co do ktdrej z tresci zgloszenia
nieprawidlowosci wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdéb negatywnie
zaangazowana w dziatania lub zaniechania stanowiace nieprawidlowos¢, zostaje
zawieszona w pelnieniu powierzonej funkgji do czasu wyjasnienia sprawy. W takim

przypadku Dyrektor Generalny powotuje Komisje i wyznacza jej przewodniczacego.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

W ramach prowadzonego postepowania osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
oraz Komisja — w razie jej powolania - majg prawo do:

1) zbierania i gromadzenia dowoddéw w sprawie, w tym dostep do

dokumentagji,

2) przeprowadzania rozmow z osobami, ktorych zgloszenie dotyczy.
Z przeprowadzonego postepowania osoba odpowiedzialna za obsluge
zgloszen/przewodniczacy Komisji sporzadza raport. Raport obejmuje ocene stanu
faktycznego oraz rekomendacje w zakresie dziatan naprawczych. Raport zostaje
przedtozony Dyrektorowi Generalnemu NDAP, a w przypadku, gdy zgloszenie
dotyczy Dyrektora Generalnego NDAP raport przedlozony zostaje Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwow Panstwowych.
Dyrektor Generalny/Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych podejmuje
czynnosci w zakresie dzialan naprawczych opisanych w raporcie.
W  przypadku otrzymania raportu przez Dyrektora Generalnego, ktérego
przedmiotem jest zgloszenie dotyczace Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych, Dyrektor Generalny podejmuje czynnosci w zakresie dziatan
naprawczych opisanych w raporcie oraz przekazuje raport do Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego.
W terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia faktu otrzymana zgloszenia osoba
odpowiedzialna za obsluge zgloszen ma obowiazek przekaza¢ sygnaliscie
informacje zwrotna na temat jego zgloszenia.
W przypadku zgloszen anonimowych, w ktorych nie podano kanalu komunikaciji,
informacja zwrotna bedzie przekazywana za posrednictwem Intranetu. Informacja
taka bedzie zawierala: date otrzymania zgloszenia, zakres przedmiotowy
zgloszenia, ocene stanu faktycznego oraz rekomendacje w zakresie dzialan
naprawczych. Powyzsza informacja nie bedzie zawiera¢ zadnych danych, ktore
moglyby wskazywac¢ sygnaliste, osobe pomagajaca w zgloszeniu, lub osobe

powiazang z sygnalista.



21. Informacja zwrotna ma zawiera¢ co najmniej: opis i uzasadnienie wszystkich dziatan

nastepczych.

§7
REJESTR ZGEOSZEN I ZBIOR ZGEOSZEN

1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen,
zwanym dalej Rejestrem, niezaleznie od dalszego przebiegu dziatan nastepczych.

2. Rejestr jest prowadzony przez osobe odpowiedzialng za obstuge zgtoszen.

3. Wpisu do Rejestru dokonuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

4. W Rejestrze gromadzone sa nastgpujace dane:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) date dokonania zgloszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakoniczenia sprawy.

5. Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze oraz zbiorze jest Naczelny
Dyrektor Archiwow Panstwowych.

6. Dane osobowe oraz pozyskane informacje w rejestrze zgloszenn wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjonowanych

tymi dziataniami.
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§8
OCHRONA SYGNALISTY

Obowiazuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania

w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonal zgloszenia zgodnie z Procedura i

przepisami prawa.

Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista.

Niedopuszczalne sg nastepujace dziatania odwetowe:

D)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

odmowa nawiazania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na
czas nie- okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreslony — w
przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obniZeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw

sygnalisty;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
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14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18)nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢
skierowania pracownika na takie badania;

19) dziatania zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegOlnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Dyrektor Generalny/Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych zobowiazani sa

reagowac na wszelkie przejawy tamania zakazu. Osoba, ktéra dokona lub bedzie

probowata dokona¢ dziatart odwetowych podlega postepowaniu dyscyplinarnemu.

. Sygnalista, wobec ktérego podejmowane sa dzialania odwetowe, lub obawia sig, ze

moze do takich dziatan doj$¢, powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt osobie

odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen.

. Ochrona przystuguje wylacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgloszeniem i

trwa do czasu, kiedy realnie mogtyby by¢ stosowane srodki odwetowe.

. W przypadku niedotrzymania postanowienn § 8 ust. 1 i 2 ochrona sygnalisty ma

rowniez charakter odszkodowawczy.
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Zatqcznik nr 1 do Procedury
Wzor
Upowaznienie

Wyznaczam i upowazniam Pana/Panig ...................... do przyjmowania i obstugi
zgloszen wewnetrznych! oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z
otrzymanymi zgloszeniami stosownie do zasad opisanych w Procedurze zgloszen
wewnetrznych wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego nr .... z dnia

.......... na okres od - do lub do odwotania.

Upowazniam Pana/Paniq do wykonywania obowiazkow, ktore beda obejmowaty w

szczegOlnosci:

1) przyjmowanie zgloszenn wewnetrznych,?

2) potwierdzanie przyjecia zgloszenia sygnaliScie w terminie i na warunkach
opisanych w Procedurze,’

3) weryfikagji i analizie zgloszenia celu oceny jego zasadnosci i zgodnosci z
Procedura,*

4) podejmowania dziatan nastepczych

5) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej na temat dziatar nastepczych,
ktdre zostaty podjete w terminie i na zasadach opisanych w Procedurze,

6) wspotprace z Pracodawca w celu zapewnienia sygnali$cie ochrony, stosownie do
zapisOw Procedury i obowiazujacych przepiséw prawa,

7) rejestrowanie wszystkich otrzymanych zgloszen oraz prowadzenie dokumentacji

dotyczacej przebiegu i podejmowanych dziatan nastepczych.

Jednoczesnie zobowiazuje Pana/Panig do przestrzegania zasad etyki, poufnosci i
bezstronnosci oraz zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore zostaly uzyskane w ramach wykonywania powierzonej funkcji. Obowiazek ten

trwa takze po ustaniu stosunku pracy z Naczelng Dyrekcja Archiwéw Paniistwowych.

1 Nie dotyczy Komisji wyjasniajace;j.
2Tw.

3 ].w z zastrzezeniem § 5 ust 8

4 J.w. z zastrzezeniem pkt § 5 ust 8
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Zatqcznik nr 2 do Procedury

Wzor

Upowaznienie

UPOWAZNIENIE Nr/

do przetwarzania danych osobowych
w celu realizacji zadan zwiazanych z przyjmowania i obslugi zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w zwiazku z otrzymanymi
zgloszeniami stosownie do zasad opisanych w Procedurze zgloszen wewnetrznych

wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego nr .... z dnia ..........

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pézn. zm.), upowazniam:

do przetwarzania danych osobowych 0s6b w zakresie imie, nazwisko, numer telefonu,
adres e-mail oraz w zakresie wszelkich informacji zebranych w toku dziatan
nastepczych w mysl ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.

2024 po. 928)

Upowaznienie wazne jest w okresie od ................. do..coveiiniinn. lub do odwotania.

Z up. Administratora

Warszawa, . .r
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Zatqcznik nr 3 do Procedury
Wzér

WZOR FORMULARZA ZGEOSZENIA WEWNETRZNEGO

1. KATEGORIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Naruszenie prawa, objete zgloszeniem moze dotyczyc obszaréw wymienionych w Procedurze w §3 ust 2 i 4 Procedury.

2. OSOBA DOKONUJACA ZGLOSZENIA
Imie i nazwisko®

Zakres powigzania z NDAP kontek$cie zwigzanym z praca zgodnie z w § 3 ust. 1

Dane KONtaKEOWES ...ttt e et
Preferowana forma KONtaKtt ......veeeeeiei s

Informacje o naruszeniu prawa uzyskatam/tem w kontekscie zwigzanym z praca

Naruszenie prawa, mogq zgtaszac osoby wymienione w §3 ustl Procedury

3. OSOBA, KTOREJ DZIALANIA LUB ZANIECHANIA ZGLOSZENIE
DOTYCZY

IMi@ I MAZWISKO ..ot e e

SEANOWISKO oo eeeiiiei

W przypadku zgtoszenia dotyczqcego kilku 0séb prosze wymieni¢ wszystkie

4. NARUSZENIE PRAWA OBJETE ZGLOSZENIEM
1) Na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa, ktore Pan/i zglasza?

5 Nie dotyczy zgloszen anonimowych
¢ Nie dotyczy zgloszen anonimowych
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3) W jaki sposob doszlo do naruszenia prawa i z jakiego powodu?

5) Czy zglaszal/a Pan/i te naruszenia juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w

jakiej formie? Czy otrzymal/a Pan/odpowiedz na zgloszenie?

Data i podpis’ osoby skladajacej zgloszenie

Warszawa, dnia .................

7 Nie dotyczy zgloszen anonimowych
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