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Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej Manufaktura
Pietraszki

Cel stosowania Procedury przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

Intencjg Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
skutecznych dziatant w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania
wsrod osob zatrudnionych i partnerdw wspdtpracujgcych, stad Pracodawca zacheca do korzystania
z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§1
Wstep

Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U
poz. 928} (dalej ,,Ustawa”) ustala sie w Zakfadzie Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki
Procedure zgloszen wewnegtrznych, ktéra okredla zasady zgtaszania naruszedn prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa
{sygnalistow).

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzgdzania
w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki i stuzy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatait w celu ich eliminowania oraz ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

Procedura zgloszerh wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami oséb
Swiadczacych prace w Zakfadzie Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki, wytonionymi w
trybie obowigzujacym w Zakfadzie Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki.

Procedura zgtoszeh wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomos$ci oséb wykonujacych prace, jako zatacznik do Zarzadzenia Nr 31 Kierownika Zaktadu
Aktywnojci Zawodowej Manufaktura Pietraszki z dnia: 16.09.2024 r.

Kazda z os6b $wiadczgcych prace w Zakfadzie Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki
zobowigzana jest do zapoznania sie z treicig Procedury zgloszed wewnetrznych oraz do jej
przestrzegania i podpisania o$wiadczenia (Zatacznik Nr 8 do Procedury).

PZW Wyd. 1.0 z dnia 12.09.2024 Strona 2




Zaktad Ozn. pPzZW
Aktywnosci Data wyd. 12.09.2024
Zawodowe] PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH Nr wyd. 1.0

Ma_nUfa ktu.ra Strona/stron 3230
Pietraszki
§2
Definicje

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1.

10.

11,

Procedurze — rozumie sig przez to Procedure zgtoszen wewnetrznych dotyczacg przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podmiocie/Pracodawcy — rozumie sie przez to Zakfad Aktywnosci Zawodowej Manufaktura
Pietraszki

Osoba przyjmujgca zgloszenia wewnetrzne - rozumie sie przez to osobe zatrudniong
u Pracodawcy, upowazniong i odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszeh oraz wstepne
rozpoznanie zgloszenia.

Zespole — rozumie sig przez to osoby zatrudnione u Pracodawcy, upowaznione i cdpowiedzialne
za podejmowanie dziatah nastepczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
dotyczgcego zgloszenia.

Informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatant nastepczych wraz z uzasadnieniem ich podjecia.

Sygnalidcie — rozumie sig przez to osobeg fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia (wewnetrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdtpracy, przedsigbiorce,
prokurenta, akcjonariusza lub wspdinika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe 3Swiadczacg prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa.
Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana.

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziafanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce.

Kanale zgtaszania —~ rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie [ub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
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ujawnieniem publicznym i ktére narusza fub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.

§3

Osoby uprawnione do zgtoszenia nieprawidfowosci
oraz osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do
dokonania Zgtoszenia:

a. pracownicy i wspdtpracownicy oraz byli pracownicy i wspétpracownicy Pracodawcy,

b. osoby Swiadczace prace na podstawie innej niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej z Podmiotem,

¢. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Podmiotem, w szczegdlnosci:

— osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci,

— wolontariusze,

—  praktykanci,

—  stazysci

— kandydaci do zatrudnienia, jedli informacje dotyczgce nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku
zatrudnienia;

— podwykonawcy albo inni przedsiebiorcy bedacy osobami fizycznymi, jeéli informacje
dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej
z Podmiotem.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych oséb:
a. osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Podmiotu,

b. pracownikéw i wspdtpracownikéw Podmiotu, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jego rzecz
lub 0séb zatrudnionych w ramach umowy cywilnoprawnej zawartej z Podmiotem,

c. podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng, jezeli czyn zabroniony
powstat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Podmiotem,

d. pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli czyn powstawat w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Podmiotem.

3. Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegblnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do
dokonania zgtoszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

a. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty,
o ktérych mowa w § 3 ust 2,
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b. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
w§3ust2,

c. nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

§4
Sygnalista

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zgtosic¢
nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe i ze informacje takie sg objete zakresem stosowania Ustawy o ochronie
sygnalistow.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, z chwilg dokonania zgtoszenia, chyba, Ze wstepna
analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w zlej
wierze oraz nie posiadat uzasadnionych podstaw, aby sadzi¢, ze informacja jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi ona informacje o naruszeniu prawa.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w zlej wierze {tzn. dokonujgcy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszfo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o0 ochronie sygnalistow (Dz.U poz. 928).

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego, iz
w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostal
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania
okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowal moze
rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspétpracy. Osoha, kiéra dokonata zgtoszenia, w ktérym
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistéw.

§5
Naruszenia prawa, ktére podlegajg zgtoszeniu

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczace:

a) korupcji;

b) zamdwien publicznych;

c} bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami
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bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

ochrony konsumentéw,

zdrowia publicznego;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

naruszenia zasad etyki;

mobbingu;

dyskryminacji;

molestowania lub molestowania seksualnego;

zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych.

§6

Dokonywanie zgtoszen

1. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgioszenia anonimowo.

2. Wytgczny dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowo$ci posiada osoba przyjmujgca zgloszenie.

3. W przypadku zgtoszen dotyczacych kierujacego Podmiotem, zgtoszenia dokonuje sie do Fundacji
Gramy z Tobg.

4, Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg byé dokonywane za posrednictwem nastepujacych kanatdéw
komunikacyjnych:

a)

c)

dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanej przez osobe przyjmujgcg zgtoszenia:
zgloszenie.sygnalista@gramyztoba.pl i/lub z wykorzystaniem formularza znajdujacego sie na
stronie Pracodawcy, kt6ry bedzie stanowit zatgcznik do maila,

listownie z mozliwoscig wykorzystania Karty zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnej na
stronie BIP Podmiotu oraz stronie internetowej Podmiotu http://manufaktura-pietraszki.pl/,
wypetnienie i przekazanie jej droga pocztowa na adres: Zaktad Aktywnosci Zawodowej
Manufaktura Pietraszki ul. Pietraszki 15, 25-822 Kielce. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek:
»Zgtoszenie nieprawidtowosci”.

Wypethiong Karte zgtoszenia nieprawidtowosci, mozna wystac jako zatgcznik do maila.

5. Zgtoszenie moze mieé charakter:
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a) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, Wzdr zgody - Zatacznik Nr 10 do Procedury,

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu.

Zgtoszenie o nieprawidtowosci powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidfowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, ktéra doprowadzita lub moze doprowadzi¢ do
wystgpienia nieprawidtowosci,

c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtaszana nieprawidtowosé,
d) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajgcy, ktére moga
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Wz6r ,Karty zgtoszenia nieprawidtowosdci w Zakfadzie Aktywnosci Zawodowej Manufaktura
Pietraszki” stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozmow
o zgtaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

Przyjmujacy zgtoszenie posiada pisemne upowaznienie Kierownika Podmiotu do przyjmowania i
weryfikacji zgtoszent - Zatgcznik Nr 3 do Procedury. Osoba przyjmujgca zgtoszenie podpisuje
stosowne Oswiadczenie — Zatgcznik Nr 6 do Procedury. Do jego zadan nalezy:

a) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszer w ,Rejestrze zgloszen nieprawidtowosci w Zakfadzie
Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki stanowigcym Zatgcznik nr 5 do Procedury,

b) pisemne potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od daty jego otrzymania,
kierowane do osoby dokonujacej zgtoszenia, chyba, ze osoba zgtaszajgca nie podata adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie,

c) weryfikacje zgtoszenia

d) przekazanie sprawy do Zespotu,

e) poinformowanie Sygnalisty o sposobie rozwigzania sprawy, tj. przekazania informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz na temat powodéw tych dziatan
nastepczych, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

f) sporzadzenie raportu.
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10.

10. Jezeli zgtoszenie wewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Pracodawcy,
pracownik ten jest obowigzany do:
a) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
b) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi Pracodawcy - bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
11. Przepis ust. 10 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne otrzymano
za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg zgloszen
wewnetrznych.

§7
Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajgce

Zgtoszenia nie mogg by¢ rozpatrywane przez osoby, jesli z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga one by¢ uczestnikami sprawy.

Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:

a. osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

b. osoba bedgca bezposrednim przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

c. osoba bezposrednio podlegajaca osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Cztonkowie Zespotu otrzymujg upowaznienie Kierownika Podmiotu w zakresie podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszenia prawa stanowigcy Zatgcznik nr 4 do Procedury.
Dziatania Zespotu majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych
w zgtoszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem zgtoszenia i wprowadzenia
dziatarh nastepczych.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dostepu do akt
7 wylaczeniem danych mogacych wskazac na tozsamos¢ sygnalisty. Osobie tej przekazana zostaje
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu jej danych osobowych ~Zatacznik Nr 9 do Procedury.
Zapewnia sie ochrone tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie do czasu zakorczenia
postepowania wyjasniajgcego.

Po otrzymaniu zgloszenia, Zespdt podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista,
w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia
i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

Zespdt moze podjaé decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Zgtoszenie, ki6re pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

Zesp6t moze zaangazowad, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantdw do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.
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11. Zespot rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

zbednej zwloki, nie poézniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu

7 dni od dokonania zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespdt ocenia zasadno$¢ zgtoszenia.

W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach

naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz

rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespét przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz

osobie, ktérej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach

przeprowadzonej weryfikacji.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Zespdt sporzadza protokét zawierajgcy

w szczegdlnosci:

a. ustalenia dotyczgce informacji o nieprawidtowosci,

b. propozycje dziatan jakie nalezy podja¢, by zapobiec dalszym naruszeniom,

c. rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy,

d. ewentualne konsekwencje jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Dyrektora Podmiotu
w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktory dokonat
Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Do $rodkow jakie mogg zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa nalezg

m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okre$lone w Kodeksie pracy.

Protokét zostaje przekazany Kierownikowi Podmiotu wraz z rekomendacjami co do dalszych

dziatan.

Cztonkowie Zespotu zobowigzani sa do dotozenia nalezytej starannosci, by uniknaé podjecia decyzji

na podstawie oskarzen, nie majacych potwierdzenia w faktach i dowodach oraz do prowadzenia

dziatan z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

Prace Komisji sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczgce zgtoszenia przechowuje Osoba

przyjmujaca zgtoszenia.

§8
Zakaz dziatan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatah odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatarn wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U poz. 928).

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta Sygnaliscie
w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z Sygnalistg powigzana.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatar o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
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Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkows lub rozwigzaniem umowy, ktéra
tgczy osobe podejmujacy dziatania odwetowe z Pracodawca.
4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a.
b.
C.

~e v o>

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreélony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wartosci tych $wiadczen;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkédw pracowniczych;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
fub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia zgtaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okre$lonego w ust. 3 powyzej. Na Pracodawcy
spoczywa cigzar dowodu, Ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

6. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo Zzadaé od
Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie
débr osobistych.
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7.

10.

11.

2.
3.

Szczegdly dotyczace ochrony danych osobowych Sygnalisty znajduja sie w Zatgczniku nr 7 do
niniejszej Procedury

§9
Dane osobowe

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliécie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziataih odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktdry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespét. Zespdt zobowigzany jest podjaé dziatania
majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamosé Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom Podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje
umozliwiajace jego identyfikacje mogq zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
konjecznym | proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub postepowarn sgdowych,
Tozsamo$¢ podmiotéw, ktdrych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sq w terminie 14 dni od ustalenia, Zze nie maja znaczenia dla sprawy,
usuwane.

§10

Rejestr zgtoszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od przebiegu dziatan
nastepczych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Osoba przyjmujaca zgtoszenia.

Rejestr Zgtoszen zawiera co hajmniej:

a. numer zgtoszenia;

b. przedmiot naruszenia prawa;

c. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

adres do kontaktu Sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

e S
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4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoséci. Dane osobowe oraz dokumenty

2.

zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych.

§11

Informacje dotyczgce zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie naruszenia prawa moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegdinosci gdy:
a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan
nastepczych
b. lub nie przekazano informacji zwrotnej
c. lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze naruszenie prawa moie stanowié
bezposdrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,
lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,
lub  w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobiestwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce
z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowododw,
f.  lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawca a sprawcg naruszenia prawa,
g. lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.
Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz.928).

§12.

Ujawnienie publiczne

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1.

zgtoszenia  wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot prawny,
a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmuja zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekazg sygnali$cie informacji zwrotnej lub

od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotne;j
ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej.
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§13

Przewidziane w Ustawie kary

Uniemozliwianie lub istotnie utrudnienie w dokonaniu zgtoszenia, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnosci do roku. {(art. 54 ust 1 ustawy)

Stosowanie przemocy, grozbe bezprawng lub podstep wobec osoby chcacej dokonad zgtoszenia,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3. (art. 54 ust. 2 ustawy)

Osoba podejmujgca dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 55 ust. 1 ustawy)

Osoba podejmujgca dziatania odwetowe wobec sygnalisty osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, dziatajgc w sposéb uporczywy podlega karze
pozbawienia wolnoéci do lat 3. (art. 55 ust. 2 ustawy)

Osoba, ktéra wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$é sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku. (art. 56 ustawy)

§14

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) oraz Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s06b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. Lz 2019 r. Nr 305, str. 17 z pdin. zm.).
Za adekwatnos$¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Zespot powotany przez
Prezesa Fundaciji.
Ocena adekwatnodci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata przez
Zespo6t powotany przez Prezesa Fundacji.
Kazdy Kierownik odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikow z
postanowieniami Procedury.
Inspektor Ochrony Danych odpowiedzialny jest za wstepne | regularne szkolenia
z zakresu objetego Procedura.
Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem -
https://gramyztoba.pl/, w zaktadce ZAZ.
Zataczniki do niniejszej Procedury stanowig:

a. Karta zgtoszenia nieprawidtowosci.

b. Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.

c. Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, w zwigzku z wewnetrznymi

zgtoszeniami naruszenia prawa
d. Upowaznienie do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z wewnetrznymi
zgtoszeniami naruszenia prawa.
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e. Rejestrzgloszert  wewnetrznych.

f. Oswiadczenie pracownika Zaktadu Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki
przetwarzajgcego dane osobowe wskazanego do przyjmowania zgloszen o
nieprawidtowosciach.,

g. Polityka ochrony Sygnalisty.

h. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu z Polityka.

i. Zgoda sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci.
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Zatacznik nr 1 do Procedury

KARTA ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI
w Zakladzie AktywnoSci Zawodowej Manufaktura Pietraszki

IEQ I MAZWISKO: Lottt e et e e e e e e e

B F s T L) 1 P YL 02 N

'”Wh'osze o utajnienie moich danych osobrtw)vrvyéil:“ ‘TAK [] NE L]

Data i miejsce zaistnienia nieprawidlowoéci lub data i miejsce pozyskania informacji o nieprawidlowosciach

Opis sytuacji / okoliczno$ci, ktére doprowéidzily lub moga doprowadzi¢ do nieprawidlowoSci

Wskazanie osoby,‘yﬂ’krtérej dotyczy zgloszenie

Wskazanie §wiadkéw nieprawidlowosci

Wskazanie dowodoéw i informacji, ktére mogg okazaé si¢ pomocne przy rozpatrywaniu zgloszenia

Data SPorzadzeniaz ..........cocoiiiiiiiin e
___Czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

POUCZENIE
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W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowodci §wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Podmiotu ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowodci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
nieprawidlowodci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnoéci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie Podmiotu w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

Zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistéw kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqc,
%e do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych), informujemy, iz

1.  Administratorem danych osobowych jest Zaktad Aktywno$ci Zawodowej Manufaktura Pietraszki, ul.
Pietraszki 15 25-822 Kielce dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: Andrzej Kolek email: a.kolek@bdos.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016r. Nr 119, str. 1 zpézn. zm.) - dalej RODO — obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszefi wewnetrznych,

2)art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwiazku zprzepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty.

4. Dane osobowe begdag udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostgpnione podmiotom zapewniajacym, na podstawie umow
zawartych przez administratora, obstuge dzialalnoéci administratora (np. dostawcy ushug informatycznych,
ustug pocztowych). Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajagcym
administratora w zakresie przyjmowania zgloszefi wewngtrznych. Dane osobowe begda udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wladciwym organom, w przypadku podejmowania dziataf nastepczych.

5. Dane osobowe beds przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza

przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.

e
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Zatagcznik nr 1 do Procedury

KARTA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI
w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki

Imig I MAZWISKO: oo

B0 Y (T L0 112 18 01 O

Whnosz¢ o utajnienie moich danych osbbowych: TAK L__I NIE {:[

Data i miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o nieprawidlowosciach

Opis sytuacji'/ okolicznoéci, ktore doprowadzily lub mogg doprowadzi¢ do nieprawidlowoSci

Wskazanie osbbyy, kf6rej dotyczy zgloszenie

Wskazanie §wiadkéw nieprawidlowoSci

Wskazanie dowodow i informacji, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne przy rozpatrywaniu zgloszenia
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Data SPOXZAAZEIIAL .. .ooovviiiiiiiiiiiis i e e, '
Czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

POUCZENIE
W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowoscei $wiadomie podano
nieprawdg¢ lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosei
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych 1 skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Podmiotu ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidfowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
nieprawidlowos$ci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Podmiotu w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

Zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow kfo dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqc,
Ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych), informujemy, iz

1.  Administratorem danych osobowych jest Zaklad Aktywnodci Zawodowej Manufaktura Pietraszki, ul.
Pietraszki 15 25-822 Kielce dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora

Ochrony Danych: Andrzej Kolek email: a.kolek@bdos.pl

| 3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o

ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 zpdzn. zm.) - dalej RODO — obowigzek

administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.

poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obshugg zgloszen wewnetrznych,

2) art. 9 ust, 2 lit. g RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane

osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty.

i 4, Dane osobowe begda udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa., Dane osobowe beds udostepnione podmiotom zapewniajacym, na podstawie uméw
zawartych przez administratora, obshuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ushug informatycznych,
ustug pocztowych). Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym
administratora w zakresie przyjmowania zgloszetn wewnetrznych. Dane osobowe beda udostgpniane
odrebnym administratorom, tj. wiaciwym organom, w przypadku podejmowania dzialan nastgpczych.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza
przepisy RODO.
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8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
9. Dane osobowe nie bgda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.

Zachznik nr2 do Procedufy

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktére zostalo dokonane przez
dnia i dotyczy nieprawidlowosci

polegajgacej na:

Niniejszym stwierdza sie, ze ZglaSzajqcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

-----------------------------------------------------------------------------

Data i podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgloszenia

PZW Wyd. 1.0 z dnia 12.09.2024 Strona 17




Zaktad Ozn. PZW
Aktywnosci Data wyd. 12.09.2024
Zawodowej PROCEDURA ZGtOSZEN WEWN ETRZNYCH Nr wyd. 1.0

Ma_nUfa ktu.ra Strona/stron 18z 30
Pietraszki

Zatgcznik nr 3 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen sygnalistow

OSODA UPOWAZNIONA: ..ooiiiiiiiiiiii it e e e e s e e s rer e rar e s s e s e st e b e s e eesstasssesesinbebeesssesenss
{imie i nazwisko upowaznianego)

Dziat i StanNOWISKO: ....uvvviir i

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwiagzku z przyjmowaniem, weryfikacja
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatad nastepczych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie [lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujgcych kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, wtym dane dotyczace osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujgce zwykte dane osobowe lub
dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajgcych,
formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
sygnalistow, o ile nie zostanie wcze$niej odwotane.

VVYSEAWILL ceriiiiiirien i oo ee st et s e s ber e e s saraeser e e s ar e s s ab b e e e s bt e e R s e e e setaaeeanrbeaaebesarteeeaees
(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)

Data nadania upowaznienia: .........ccccoviieiininincnncnes

NumMer UPOWazNIeNIa: ......cvcrvrverieiiessiiiniennnn
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Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[ ] oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi u Administratora i zobowigzuje sie do
ich przestrzegania.

[] Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

Zobowiazuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Zobowigzuje -sie do zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie,

Rozumiem, Ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, ze upowainienie zostanie wcze$niej odwotane).

D Przyjmuje do wigzgcej wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi obowigzkami, moze

by¢ uznane za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1
Kodeksu Pracy.

Data i podpis 0SObY UPOWBZNIONE]: ..uvivivieiiiiiiiiiien e esrae s e
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Zatacznik nr 4 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla cztonka Zespotu - osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistow

OS0DA UPOWAAZNIONA: ..evviiiiiiiiieiiiiiee ettt ittt aeirartesasse b teasebreee e sabbbaseeesessbaeasabbeeasessbaeassestreas
{(imie i nazwisko upowaznianego)

StanNoOWISKO: oooovriiicccir

Zakres upowainienia: przetwarzanie danych osobowych, wzwigzku zweryfikacjg zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatal nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
tych czynnosci

Czynnos$ci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykie dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, wtym dane dotyczgce osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujgce zwykte dane osobowe lub
dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajgcych,
formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa zchwilg zaprzestania wykonywania zadant zwigzanych z obstuga zgloszen
sygnalistow, o ile nie zostanie wczedniej odwotane.

WY STAWIE o ettt h ettt r e s ae e e ha e b et st e e e b et e e et et raear s
(podpis administratora lub osoby reprezentujgcej administratora)

Data nadania UpowWaznienia: ....cccvveeeceericnnennieeninenans

NUMEr UPOWAZNIENIA: tvvveeeiireiinereirrreessrnernennes
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Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[] O$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora i zobowigzuje sie do
ich przestrzegania.

I:I Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonuje lub bede wykonywa¢ te zadania.

Zohowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Zobowiagzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, 7e nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych {chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwolane).

|:| Przyjmuje do wigzacej wiadomodci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi obowigzkami, moze

by¢ uznane za ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1
Kodeksu Pracy.

Data i podpis 0S0bY UPOWAZNIONE]: wivvviierivirirrecrerie e iessesssieessies e s srresireessessneeses
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Zatacznik nr 6 do Procedury

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA Zakladu Aktywno$ci Zawodowej Manufaktura Pietraszki
PRZETWARZAJACEGO DANE OSOBOWE
WSKAZANEGO DO PRZYJMOWANIA ZGEOSZEN O NIEPRAWIDEOWOSCIACH
ORAZ CZLONKOW ZESPOLU

Ja, Niz€] POAPISANY/A ...evvevieiiiiiiriiic , O$wiadczam, iz:

1. Zapoznatam/tem si¢ z Procedurg zglaszania nieprawidlowosci w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej
Manufaktura Pietraszki oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

2. Zobowiazuje si¢ do:

1) zachowania w tajemnicy informacji, do ktérych mam Iub begde miata/t dostgp w zwiagzku
z wykonywaniem czynno$ci okreslonych w Procedurze,

2) zabezpieczania dokumentéw przed dostgpem oséb nieupowaznionych, nieautoryzowang zmiang,
utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Przyjmuje do wiadomosci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowiazaniami moze by¢
uznane za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy oraz moze
spowodowaé sankcje przewidziane przepisami prawa, w tym w zakresie odpowiedzialnosci karnej

wynikajgcej z art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny'.

podpis sktadajacego oswiadczenie

T Art. 266. § 1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie zobowigzaniu, ujawnia lub wykorzystuje informacje,
z ktérg zapoznal si¢ w zwiazku z pelniong funkcjg, wykonywang praca, dzialalnoscig publiczng, spoleczng, gospodarczg lub
naukows, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnoscei do lat 2.

§ 2. Funkcjonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobie nieuprawnionej informacje niejawna o klauzuli ,zastrzezone” lub
,poufne” lub informacje, ktérg uzyskal w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a ktérej ujawnienie moze narazi¢
na szkode prawnie chroniony interes, podlega karze pozbawienia wolno$ci do lat 3.”
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Zatacznik nr 7 do Procedury
Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia
Zasady ogélne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, oséb pomagajacych w ujawnieniu nieprawidtowoséci oraz oséb bliskich sygnaliscie
a takze zapewnienia wiasciwego stosowania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego
[k.p.a.] oraz RODO w odniesieniu do ich danych.

Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiajg
identyfikacje nieprawidtowosci. Okredlone w procedurze mechanizmy maja na celu ograniczenie
osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze
strony 0sdb i podmiotdéw, do ktorych odnosito sie zgtoszenie.

W Procedurze przez Sygnaliste rozumie sie osobe zgtaszajacg nieprawidtowosci w sprawach,
w ktdrych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia.

Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyrainego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zgtasza nieprawidtowosci, kt6ra nie robi tego ze wzgledu na swdj
wiasny interes prawny.

Osoba przyjmujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnatura odpowiednia
dla zgloszen Sygnalistéw, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28
k.p.a., w sprawie toczgcej sie na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Od Sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jesli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.
Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie z urzedu zgodnie
zart. 61 &1 k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

PZW Wyd. 1.0 z dnia 12.09.2024 Strona 24




Zaktad Ozn. PZW
Aktywnosci Data wyd. 12.09.2024
Zawodowej PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH Nr wyd. 1.0

Ma.nUfa ktu.ra Strona/stron 25230
Pietraszki

8. Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od Sygnalisty
staje sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

9. Dane Sygnalisty nie s ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

10. W postepowaniu mozna odwotaé sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawnienia danych Sygnalisty.

11. Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

12. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw  zwigzanych
z postepowaniem.

13. Sygnalista jest informowany on przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek
jego zgloszenia, poprzez przekazanie informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych, powodow tych dziatan nastepczych.

14. Tozsamo$¢ Sygnalisty moze zosta¢ ujawniona w sytuacji, gdy ujawnienie jest obowigzkiem
pracodawcy wynikajgcym z obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosdci wymaga wczesniejszego poinformowania
sygnalisty ze wskazaniem powoddw ujawnienia.

15. Sygnalistom przystuguje ochrona przed dziataniami odwetowymi okreslonymi w art. 19 dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii wylgcznie w zakresie dokonanych zgloszen.
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Zatacznik nr 8 do Procedury

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Zakfadzie Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki

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

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

dzial, stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze:

e zapoznatam/lem si¢ z zarzadzeniem Nr 30/ 09/2024 z dnia 12.09.2024

¢ w petni rozumiem postanowienia Procedury,

e udzielono mi wszelkich wyjasnieni dotyczacych procedury oraz jej stosowania,

e zobowiazuje si¢ postepowac zgodnie z Procedura w sytuacjach przewidzianych w procedurze,

e zostalam/lem poinformowana/ny o tozsamosci oséb, ktére odpowiadaja za adekwatnosé
i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury, przestrzegania przepisow Procedury oraz przyjmowania
zgloszeh naruszen prawa,

¢ zostatem poinformowana/ny o konsekwencjach karnych wynikajacych ze zgloszenia zdarzenia, do
ktérego nie doszlo.

data i podpis
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Zatacznik nr 9 do Procedury

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych

osoby, ktorej dotyczy zgloszenie od sygnalisty

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
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), informujemy, iz
1. Administratorem danych osobowych jest Zakfad Aktywnosci Zawodowej Manufaktura Pietraszki

ul. Pietraszki 15, 25-822 Kielce dalej: Administrator.

Administrator  wyznaczyt Inspektora  Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: Andrzej Kolek email: a.kolek@bdos.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 wust. 1 lit. c)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdin.
zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszer wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgloszeniu
sygnalisty: (imie, nazwisko, dane kontaktowe) - jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6rg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj (nalezy podac dane sygnalisty, jezeli
sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jedli sygnalista nie spetnit wymogéw
okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow).

Dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedg udostgpnione
podmiotom zapewniajagcym, na podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge
dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, pocztowych). Dane osobowe
moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajagcym administratora w zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wfasciwym organom, w przypadku podejmowania  dziatan
nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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8.

10.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci 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 warunkdw wskazanych w art.6 Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) albo wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

pPZW Wyd. 1.0 z dnia 12.09.2024 Strona 29




Zaktad
Aktywnosci
Zawodowe]

Manufaktura
Pietraszki

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Ozn.

PZW

Data wyd. 12.09.2024

Nr wyd.

1.0

Strona/stron

30z30

Zatacznik nr 9 do Procedury

ZGODA NA UTAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

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

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

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

Adres e-mail lub numer telefonu

[] wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej
tozsamosci, osobom upowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci, ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne azgoda moze by¢é wycofana w dowolnym momencie;
wycofanie zgody nie ma wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej

wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:
wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym  z przepisow  prawa
z postgpowaniami  wyjasniagjgcymi  prowadzonymi

zgloszenie.

przez.

ujawnienie jest koniecznym
w zwigzku
organy publiczne
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktérej dotyczy

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

(czytelny podpis)
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