ZARZADZENIE Nr A& /2024
Dyrektora Centrum Aktywnosci Migdzypokoleniowej ,,Nowolipie”
f
z dnia ./, Uwnesinoaar.

w sprawie procedury zgtoszen
wewnegtrznych w Centrum Aktywnoséci Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie”

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 .
poz. 928) oraz § 9 ust. 1 i ust. 5 oraz § 10 Statutu Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej
»Nowolipie” nadanego Uchwatg Nr Lil/1267/2017 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 6 lipca
2017 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej m.st. Warszawy — Centrum Aktywnosci
Migdzypokoleniowej ,Nowolipie” i likwidacji Centrum Ustug Socjalnych i Szkolenia Kadr Pomocy
Spotecznej “"Osrodek Nowolipie" (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2017 r. poz. 6076, z 2021 r. poz. 6424), po
konsultacjach z przedstawicielem oséb Swiadczacych prace na rzecz Centrum Aktywnoéci
Miedzypokoleniowej ,Nowolipie” zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Wprowadza sie w procedure zgtoszen wewnetrznych w Centrum Aktywnosci
Miedzypokoleniowej ,Nowolipie”, zwang dalej ,Procedura”.

2. Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji o naruszeniu
prawa oraz ochrony sygnalistéw w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw.

§ 2. 1. Celem Procedury jest w szczegélnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu wewnetrznemu;

2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeri wewnetrznych, w tym dziataii nastepczych;
3) roli, zakresu zadar i obowigzkéw uczestnikéw postepowania;

4) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

5) ochrony sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszaja, ani nie ograniczaja obowiazku informowania
bezposrednio przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidiowosciach, jak réwniez
zawiadamiania wilasciwych organéw paristwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegélnoéci
w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) CAM - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie”;

2} dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz



w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarienia, dziatanie podjete

w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgloszer;

3) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moZe wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliécie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w CAM , w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub w innym
niz CAM podmiocie prawnym , z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgeq préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatar;

6) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika filii, dziatu, zespotu
oraz samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy;;

7) komdree organizacyjnej — nalezy przez to rozumied filie, dziaf, zespét oraz samodzielne
jedno-lub wieloosobowe stanowisko pracy;

8) konteksécie zwigzanym z praca — naley przez to rozumiec przeszle, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug fub petnienia
funkcji w CAM lub na jego rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje moiliwos¢ doswiadczenia dziatar odwetowych;

9} organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziataih nastepezych
w dziadzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

10) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcy osobowoici prawnej, kidrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

11) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumied osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie Zwigzanym
z pracy i ktérej pomac nie powinna zostaé ujawniona;



12) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspéipracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.—Kodeks karny {Dz. U. 2 2024 r.
poz. 17);

13) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej
=Nowglipie”;

14) pracowniku — naleiy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Centrum Aktywnosci
Migdzypokoleniowej ,,Nowolipie” na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na podstawe
nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i czas jej trwania;

15) rejestrze — naleiy przez to rozumied rejestr zgloszen wewnetrznych;

16) sygnaliécie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracy;

17) ujawnieniu publicznym — naley przez to rozumie¢ podanie informacii o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

18) osobie upowaznionej— naley przez to rozumieé pracownika posiadajacego pisemne
upowainienie pracodawcy do przyimowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
podejmowania dziatari nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych os6b
wymienionych w zgioszeniu wewnetrznym oraz prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych;

19} ustawie — naleiy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw
{Dz. U.z 2024 r. poz. 928});

20} zgioszeniu wewnetrznym — naleiy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa upowaznionej osobie dokonane w oparciu o przepisy
Procedury;

21) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Rozdzial 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wylaczenia

§ 4. 1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa, polegajace na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejicie prawa, w dziedzinach
wyszczegblnionych w ustawie, w szczegélnosci dotyczacych:

1} korupcii;

2} zamoéwien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

6) intereséw finansowych m.st. Warszawy.



2. Przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajace)
w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 5. 1. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajq rozpoznaniu w oparciu o Procedure,
2. Procedura nie znajduje takie zastosowania:

1) jezeli zgtoszenie nie dotyczy naruszen, o ktérych mowa w §4 ust. 1 powyiei;

2) jeieli sygnalista uzyskat informacje o naruszeniu bez kontekstu zwijgzanego z pracg na
rzecz CAM;

3) jesi sygnalista swiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto (zta wiara).

Rozdziat 3
Osoby upowainione do przylmowania zgloszers wewnetrznych i dziatan nastepczych

§ 6. Osobg upowainiong w CAM do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, jest
specjalista ds. kadr i szkoles,

Rozdziat 4
Zespdt ds. rozpatrywania 2gtoszert wewnetrznych

§ 7. W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne moga podlegaé postepowaniu
wyjasniajagcemu, prowadzonemu przez powolywany przez dyrektora CAM zespol ds. rozpatrywania

zgloszen wewnetrznych zwany dalej Zespotem, ktéry po zakoriczeniu postgpawania ulega
rozwigzaniu,

§ 8. 1. Zespot obraduje na posiedzeniach.
2. Pracami Zespotu kieruje dyrektor CAM lub wyznaczony przez niego pracownik.

3.7 katdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokét zawierajacy, w szczegdlnosci liste
pracownikéw uczestniczacych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koficowe.
Protokét podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu czlonkéw Zespotu,

4. Posiedzenia Zespotu nie 53 nagrywane ani utrwalane na zadnych no$nikach elektronicznych.

§9. 1. W skiad Zespotu wchodza:

1) dyrektor CAM lub wyznaczany przez niego pracownik — jako przewodniczacy Zespoty;
2} radca prawny CAM;

3} osoha upowainiona.

2. W skiad Zespotu moga dodatkowo wehodzié kierownicy badz pracownicy komorek
organizacyjnych, ktérych wiedza i doswiadczenie moze przyczynié sie do sprawnego przeprowadzenia



postepowania wyjasniajacego i weryfikacji zgtoszenia. W tym celu, dyrektor CAM zwraca sie do
wiasciwego kierownika komdrki organizacyjnej o wskazanie pracownika w celu udziatu w pracach
Zespotu. W sytuacji wymagajacej wiedzy specjalistycznej w skiad zespotu moze wchodzi¢ specjalista
zewnetrzny.

3. Kierownik komérki organizacyjnej jest zobowigzany zwolni¢ z wykonywania obowigzkéw
stuzbowych wyznaczonego przez siebie pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas
niezbedny do wykonania czynnoéci wynikajacych z udziatu w pracach Zespotu.

§ 10. 1. W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio.

2. W przypadku postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zespéi, dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informaci
zwrotnej realizuje osoba upowainiona, w nastepstwie ustalen Zespotu.

Rozdziat 5
Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

§ 11. 1. Sygnaliscie umozliwia sie dokonanie zgloszenia wewnetrznego za posrednictwem
funkcjonujgcych w CAM kanatdw:

1) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny CAM: Dyrektor Centrum Aktywnoéci
Miedzypokoleniowej ,Nowolipie”
z dopiskiem ,,Do rak wlasnych”;

2} telefonicznie pod wskazany w Biuletynie Informacii Publicznej CAM numer w dni robocze,
w godzinach 8-16;

3) osobiécie, na wniosek sygnalisty ziozony za poérednictwem jednego z kanatéw, o ktdrych
mowa w pkt 1-2, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dniod
dnia otrzymania wniosku.

2. Przesytki adresowane do dyrektora CAM z dopiskiem ,, Do rak wiasnych” nie podiegaja
otwarciu w sekretariacie CAM i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do dyrektora
CAM.

3. W przypadku zgloszenia wewngtrznego, dokonanego w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1:

1) pkt 2, osoba upowazniona sporzadza protokét rozmowy, informujac sygnaliste o mozliwosci
jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2) pkt 3, osoba upowazniona sporzadza protokét spotkania, umozliwiajac sygnaliécie jego
sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§ 12. 1. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawieraé, w szczegdlnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbgdne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, stanowisko lub
funkcje, dane kontaktowe;



2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegblnoéci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

3) datg i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

4} dane osobowe osohy lub osob, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji,
w tym imig I nazwisko, stanowisko, komérke organizacyjng, w ktérej zatrudniona jest
wskazana osoba;

5} opis naruszenia prawa oraz okreélenie czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wezesniej zgtaszana, a jesli tak to komu
i jak zostato zakohiczone to zawiadomienie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej toisamosci;

8) podpis sygnalisty, za wyjatkiem zgfoszeri wewnetrznych dokonanych ustnie lub podczas
bezpoiredniego spotkania,

2. Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgloszenia
wewnetrznego dotgczyc dowody, wskazac dowody w jego tresci lub dofaczyé wykaz $wiadkéw.

3. Wiér formularza zgloszenia wewngtrznego, akreéla zalacznik nr 1 do Procedury.

§ 13. Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowaé z naleiytg
poufnoscig i pawstrzymat sie od rozméw o dokonanym zgloszenis wewnetrznym, z wyjatkiem
uprawnien lub obowiazkéw wynikajacych z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa.

§ 14. 1. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy osoby upowainionej,
zgtoszenie wewnetrzne nalezy przekazaé w postaci pisemnej bezposrednio do dyrektora CAM z
dopiskiem ,,Do rak whasnych”.

2. Dyrektor CAM wskazuje inng osobe, odpowiedzialng za jej rozpatrzenie lub powotuje w
trybie indywidualnym Zespdt ds. rozpatrzenia zgloszenia,

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio, przy
czym za dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw odpowiada
pracownik petnigey funkcje sekretarza Zespotu.

Rozdziat 6
Zasady przyjmowania zgloszefi wewnetrznych

§ 15. 1. Po wplynigciu zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem sposobdw, o ktérych mowa
w § 11 ust. 1, osoba upowazniona przeprowadza jego wstepna weryfikacjg formalng i merytoryczng,
a nastepnie rejestruje je w rejestrze zgtoszenrh wewnetrznych.

2. Wstepna weryfikacja formalna | merytoryczna polega, w szczegélnoscei na badaniu, czy
zgtoszenie wewnetrzne spetnia wymogi wynikajace 2 ustawy oraz czy zostato skierowane do
wiasciwego podmiotu.



§ 16. 1. W terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia wewnetrznego osoba upowazniona
potwierdza sygnalidcie przyjecie zgloszenia wewnetrznego, w sposéb wskazany przez sygnaliste w
tresci zgloszenia.

2. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego istnieje pod warunkiem, ze
sygnalista podat adres do kontaktu umoiliwiajacy przekazanie potwierdzenia. Brak mozliwoéci
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, osoba upowazniona cdnotowuje w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.

3. W przypadku zgloszerh wewnetrznych dokonanych w sposéb, o ktérym mowa w § 11 ust. 1
pkt 1, datg otrzymania zgloszenia wewngtrznego jest data jego wplywu do CAM.

§ 17. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych 2 otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy pracownik osoba upowazniona kontaktuje sie z
sygnalista, w spos6b wskazany w tresci zgtoszenia.

§ 18. 1. Nie podejmuije sie dziatari nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym
dotyczacym sprawy bedgcej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia wewnetrznego, nie zawarto
istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, osoba upowazniona odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje informacje sygnaliécie.

Rozdziat 7
Dziatania nastepcze

§ 19. 1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, osoba upowazniona rozpatruje
zgtoszenie wewnegtrzne w celu oceny prawdziwoéci informacji o naruszeniu prawa, podejmuije,
z zachowaniem nalezytej starannosci, przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze oraz
przekazuje informacje zwrotna sygnaliécie.

2. Warunkiem przekazania informacji zwrotnej o ktérej mowa w ust. 1 jest podanie przez
sygnaliste adresu do kontaktu.

3. Informacje zwrotng przekazuje sie:

1) nie péiniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego;
2) nie péiniej niz 3 miesigce od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego,
w przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

4. informacja zwrotna zawiera w szczegélnosei informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu bgd# braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych
Srodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.



§ 20. 1. Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego oraz informacje uzyskane z komérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i
charakteru zgtoszenia oraz z zastrzeieniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnotci
tozsamosci.

2. Osoba upowazniona rozpatrujgca zgtoszenie wewnetrzne, po zapoznaniu z jego trescig jest
zohowigzana poinformowaé dyrektora CAM o wszelkich okolicznosciach moggcych wskazywadé na
brak jej bezstronnosci w stasunku do sygnalisty lub osoby wskazanej w zgloszeniu,

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 dyrektor CAM po analizie okolicznosci podejmuje
decyzje o wylgczeniu osoby upowaznionej i wyznacza innego pracownika CAM odpowiedziainego za
rozpatrzenie zgioszenia wewnetrznego. Powyisze nie wyplywa na obowigzek zachowania tajemnicy,
o ktdrym mowa w ustawie.

§ 21. 1. Postepowanie wyjasniajace polega na sprawdzeniu i analizie okolicznotci zawartych
w zgfoszeniu wewnetrznym, w szczegéinosdci zbadaniu przedstawionych dowoddéw i wystuchaniu
0s6b.

2. W ramach postepowania wyjasniajgcego mogg by¢ podejmowane w szczegdlinosci
nastepujgce czynnosci:

1) analiza przepiséw prawa i obowiqzujgcych regulacji wewnegtrznych;

2) zwrbcenie sig do pracownikdw, pisemnie lub za poérednictwem poczty elektronicznej,
o przekazanie dokumentéw, materiatdw lub informacii niezbednych do przeprowadzenia
dziatan nastepczych;

3) zwrdcenie sig do wlasciwe] komérki kadrowej o przekazanie informacji niezbednych do
przeprowadzenia dziatak nastepczych;

4} wystuchanie os6b mogacych mie¢ wiedze o zgtoszonej informacji o naruszeniu prawa;

5) zgromadzenie dokumentdw niezbednych do oceny prawdziwosci informaciji o naruszeniu
prawa.

§ 22. 1. Na wniosek oscby upowaznionej , kierownik komérki organizacyjnej jest zobowigzany
w szczegdinosci:

1) niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 5 dni roboczych, udzieli¢ potrzebnych informacji
lub udostgpnic wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznoici
rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego;

2} zwolni¢ z wykonywania obowiazkéw stuibowych pracownika kierowanej przez niego
komérki organizacyjne na czas niezbedny celem jego wystuchania zgodnie z wezwaniem.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy w zakresie niezbgdnym dia prowadzonego
postgpowania wyjasniajgcego, w szczegéinoici do udzielenia potrzebnych informacii oraz stawienia
sig w umdwionym terminie w celu jego wystuchania.
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3. W toku postepowania wyjasniajgcego, osoba upowazniona odpowiada za zgromadzenie
dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowej.

4. 7 wystuchania pracownikéw wezwanych w celu ztozenia wyjasnien sporzadza sie protokot.

§ 23. 1. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleinie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zlozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnoéci wszelkich
informacji, o ktdrych dowiedzialy sig w czasie prowadzonego postepowania wyjaéniajacego.
Obowigzek zachowania poufnoéci trwa takze po zakodczeniu postgpowania.

2. Wzor oswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 do Procedury.

§ 24. 1. Po weryfikacji zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informaciji o naruszeniu
prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzadzeniem, uprzednio
zaopiniowanej przez radce prawnego CAM, informacji koficowe] stwierdzajacej:

1) zasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) bezzasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa.

2. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego jest przekazywana przez osobe
upowainiong dyrektorowi CAM.

3. Informacja koticowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera, w szczegdlnosci:

1) opis naruszenia prawa;

2} ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego;

3) informacje co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego;

4} w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje dalszych dziatar nastepczych, w tym
ewentualnych dziatan w stosunku do osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczylo;

5} zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przyszioéci.

4. Po zapoznaniu sig z informacia koficowg w sprawie zgfoszenia wewnetrznego CAM
podejmuje decyzjg w zakresie dzialafi majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegélnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiademienie wiasciwych
organow.

Rozdziat 8
Zgtoszenia nieprawdziwe

§ 25. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego lub
w nastgpstwie postepowania wyjasniajgcego, ze w zgloszeniu wewnetrznym $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedgcy pracownikiem, ponosi odpowiedzialnoéé
wynikajgca z przepisdw prawa pracy.



§ 26. W przypadku okolicznosci, o ktdrych mowa w § 25 informacja, co do zasadnosci
zgtoszenia wewnetrznego powinna zawierad szczegbtowe ustalenia oraz informacije, w przedmiocie
celowoéci dokonania zawiadomienia do wiasciwych organéw w zwigzku z moiliwoécia naruszenia
przepisow ustawy.

§ 27. Przepisy niniejszego rozdziatu nie wytaczaja mozliwosci dochodzenia roszcien, w tym
przez osoby trzecie na podstawie przepiséw ustawy.

Rozdziat 9
Prawo do zgtoszenia zewnetrznego | ujawnienia publicznego

§ 28. 1. Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonacé zgloszenia informacji 0 naruszeniu
prawa, z pominigciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywateiskich aibo innego organu
publicznego, whasciwego w dziedzinie naleiacej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej
w ustawie.

2. Dokonanie zgtoszenia wewngtrznego lub zgioszenia Zewnegtrznego, nie wytgcza uprawnien
sygnalisty do dokonania zgtoszenia réwniez do instytucji, organéw lub jednostek Unii Europejskiej.

3. Zgloszenie zewnetrzne dokonane z pominigciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ochrony, o ile spetnione zostaty warunki wynikajace z ustawy.

§ 29. Sygnalista, ktéry dokonat ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spetniona
zastaly przestanki wskazane w ustawie.

Rozdziat 10
Ochrona danych oraz postepowanie z dokumentacja

§ 30. 1. Dane oschowe sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewngtrznym podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami
ustawy. W przypadkach nieuregulowanych ustawa stosuje sie przepisy o ochronie danych
osobowych.

2. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktérych moina bezposrednio fub posrednio
zidentyfikowac sygnaliste nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty,
z wylgczeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci oséb wskazanych w ust. 1 jest wymagane na
podstawie przepiséw powszechnie obowiazujgcego prawa.

3. Jezeli zgloszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyrala zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci, osoba upowainiona w ramach wstepnej weryfikacji zgloszenia
wewngtrznego kontaktuje sie z sygnalistq w celu ustalenia tej okolicznoéei. Powyisze nastepuje pod
warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu. W przypadku braky informacji o wyrazeniu zgody,
a takze braku modliwosci kontaktu, CAM przyjmuije, iz sygnalista nie wyraza zgody na ujawnienie
swoje]j tozsamosci.
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4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznoséciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamodci stanie sig konieczne, w szczegélnoéci w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi przez
inne organy.

5. Administratorem danych osohowych przetwarzanych w zwiazku z przyjmowaniem zgloszeti
wewnegtrznych jest Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie”. CAM realizuje obowiazki
informacyjne w stosunku do oséb, ktérych dane przetwarza w ramach Procedury poprzez:

1) wywieszenie tresci klauzuli informacyijnej na tablicach informacyjnych znajdujgcych sie w
siedzibach CAM;

2) publikacje klauzuli na stronie internetowej CAM: cam.waw.pl
- tre$¢ klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 4.

§ 31. 1, W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrzaych, podejmowaniem
dziafan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych os6b wymienionych w zgfoszeniu
wewnetrznym, osoba upowainiona jest zobowigzany do:

1) posiadania pisemnego upowainienia, w tym upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w zarzadzeniu,
nadanego przez Dyrektora CAM;

2} zlozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnoéci;

3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyty powaga i starannoscig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sig zasadg bezstronnosci i obiektywizmu;

4} zachowania tajemnicy w zakresie wynikajacym z ustawy.

2. Do 0s6b bioracych udziat w pracach Zespotu, niebedgcych oscoba upowainiona, przepis
ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§ 32. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1) nie moie by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego
oraz osoby, ktérej zgloszenie dotyczy;

3} jest przechowywana w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym {pokoju), do ktérego
dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

§ 33. 1. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym, w tym dane
w rejestrze s3 przechowywane przez osobe upowazniong nie dtuzej niz przez okres 3 iat po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie wewnetrzne lub zakoficzono
dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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2. Po uptywie okresu przechowywania danych osoba upowazniona usuwa dane osobowe i
niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym w sposdh uzgodniony z inspektorem
ochrony danych oschowych i dyrektorem CAM.

§ 34. 1. Do dokument6w powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszer wewnetrznych lub
podejmowania dziatar nastepczych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r,
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

2. Korespondencja kierowana do kierownikow komorek organizacyjnych, pracownikow oraz
innych uczestnikéw postepowania wyjasniajacego, jak réwniez otrzymane odpowiedzi, nie podlegaja
obowigzkowi rejestracji w ksigice podawczej.

Rozdziaf 11
Rejestr zgtoszeli wewnetrznych

§ 35. Zgloszenie wewngtrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podiega rejestracji
w rejestrze zgtoszert wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada osoba upowazniona

§ 36. 1. W rejestrze zgloszeri wewnetrznych gromadzi sie dane dotyczace:

1} numeru zgtoszenia wewnetrznego;

2) przedmiotu naruszenia prawa;

3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

4) adresu do kontaktu sygnalisty;

5) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

7) daty zakoriczenia sprawy.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej, w sposéb
uniemotliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych.

Rozdziat 12
Ochrona sygnalisty

§ 37. 1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ie
hedqca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:

1) prawdziwa w momencie jej dokonywania;

2} stanowi informacjg o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.

2. Ochrona przystuguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszio do
potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.

3. Ochronie podlegaja réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
i podmioty powigzane z sygnalists, do ktérych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.
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§ 38. Sygnalifcie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia zapewnia sig ochrone przed
dzialaniami odwetowymi, w szczegblnosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufnoéci tozsamosci;

2} ograniczenie dostepu do danych wytacznie dla osdb upowainionych;

3} gromadzenie oswiadczenn o obowigzku zachowania poufnosci oséb bioracych udziat
w wyjasnianiu zgloszenia wewnetrznego;

4) podejmowanie dziatan informujacych o nastepstwach wdrozenia ustawy:;

5) wycigganie odpowiedzialnosdci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia
przepiséw Procedury.

§ 39. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ki6ry korzysta
z ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatai odwetowych, jak réwniei grozby lub
préby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajgce w 2wigzku

z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym, w szczegélnosci stosowanie dziatan odwetowych
w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkdéw pracy lub placy;

3) zmiany praw | cbowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy;

4) odpowiedzialnodci pracowniczej;

5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz $wiadczefi dodatkowych;

7) ksztalcenia zawodowego,

§ 40. 1. Sygnalista, kt6ry powziat wiedze o planowanych wzgledem niego dziataniach
odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem wewnetrznym, powinien
poinformowaé o powyzszym dyrektora CAM, ktéry podejmuje czynnoéci
w celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w sposob zapewniajacy mozliwie najszersza ochrone
sygnalisty, chyba Ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego toisamodei w 2wigzku 2 takimi
dziataniami.

2. W przypadku dziatan odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
wewnetrznym, sygnalista powinien niezwlocznie poinformowaé dyrektora CAM , ktdry weryfikuje
podstawy takiego dziatania.

§ 41. Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatari odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych i moze
skutkowa¢ pociagnieciem do odpowiedzialnoéci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z ustawy.

§ 42, W przypadku sygnalistéw, niebedacych pracownikami, przepisy rozdziatu stosuje sie
odpowiednio.
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Rozdziat 13
Przepisy koricowe

§ 43. Wykonanie zarzadzenia powierza sie specjaliscie ds. kadr i szkolefi.

§ 44. 1. Zobowiazuje sie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i szkoler do:

1) zapoznania pracownikéw z zarzgdzeniem w terminie 30 dni od dnia wejscia w 2ycie
zarzgdzenia. W przypadku nieobecnosci pracownika zostaje on zapoznany z trescia
zarzadzenia niezwtocznie po powrocie do pracy;

2) zapoznania wszystkich nowo zatrudnionych pracownikéw z trescia zarzgdzenia;

3) informowania o ohowigzujacej w CAM Procedurze kandydatéw do pracy lub oséb
ubiegajacych sig o wykonywanie pracy na podstawie innego stosunku prawnego.

2. Zapoznanie sie z zarzadzeniem pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem, sktadajac
oswiadczenie, ktérego wzdr okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, wiacza sie do akt osobowych
pracownika.

§ 45. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Aktywnosci
Migdzypokoleniowe] , Nowolipie”.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomoéci w sposéb
zwyczajowy osobom wykonujacym prace na rzecz Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej
Nowolipie”.

Dyrektor
Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej

»Nowolipie”

Joanna Dolinska-Dobek

Zarzadzenie przed wprowadzeniem w zycie skonsultowano z przedstawicielami 0séb $wiadczacych

pracg na rzecz Centrum Aktywnosci Migdzypokoleniowej ,,Nowolipie”

d s g )
Akceptacja przedstawiciela {(‘“%@{-%L@‘JL%&/”’ 14 wowr
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr /(5)].;49?2{1

Dyrektora Centrum Aktywnosci
Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie”

z dnia ,Zuwy{'él’lt&al.o,z{t r.
FORMULARZ ZGEOSZENIA WEWNETRZNEGO
Czes$€ 1 - Dane osobowe sygnalisty:

IMEQ INABWISKOZ ovnusivmissismsaimsimsasissimssanmmevissiig oo ioitt Sesss ersaaiassnsiass s saseasdss
DaNe KONEAKEOWE! .........coicuieeriietcsessnnscenss s saensaensas s sensessssessessesssessassesnsssensesssrensassenes
Stanowisko stUZBOWE IUD FUNKCIA: .....ocue e st s s csssasessrsssseseessesssensses sevesserssen
Relacja t3czaca z Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie”:

[1 jestem pracownikiem;

[] jestem pracownikiem tymczasowym;

1 jestem zleceniobiorca/ustugodawca;

[ jestem bylym pracownikiem;

O jestem kandydatem do pracy;

I jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;

O pracuje w organizacji, ktdra jest wykonawca, podwykonawca lub dostawcy;

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

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
TAK O NIE 1

Administratorem danych osobowych zawartych w Formularz jest Centrum Aktywnosci
Miedzypokoleniowej ,Nowolipie”, z siedzibg pod adresem: ul. Nowolipie 258, 01-002 Warszawa.
Peina tres¢ obowigzku informacyjnego dostepna jest w siedzibach Centrum (na tablicach
informacyjnych) oraz na stronie internetowe;j: ...cam.waw.pl.......cccooeveureenne.

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

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

&



Numer sprawy w rejestrze (wypeinia osoba upowainiona — specjalista ds. kadr i szkoleA}

Czgsé 2 — Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)

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

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

Czeét 3 - Informacje o osobie/osobach, ktérej/ktérych dziatania lub zaniechania dotyczy
zgtoszenie:

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

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

Czgic 4 — Informacje o naruszeniu prawa, ktére zglaszasz:
Jakie naruszenia prawa zgtaszasz?

[J zaméwienia publiczne;

T zachowania korupcyjne;

[ zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
O ochrona §rodowiska;

[ ochrona konsumentéw;

[3 ochrona prywatnosci i danych osobowych;

[ bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

U interesy finansowe Skarbu Pafistwa RP, JST oraz Unii Eurcpejskiej,

LI rynek wewnetrzny Unii Europejskiej (w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych)

O ustugi, produkty i rynki finansowe;

(1 bezpieczeristwo produktéw i ich zgodnosci z WYMogami;
[1 bezpieczerstwo 2ywnosci i pasz;

L1 zdrowie i dobrostan zwierzgt;

[T zdrowie publiczne;



[J bezpieczenstwo transporty;

{1 ochrona radiologiczna i bezpieczenistwo jadrowe;

00 konstytucyjne wolnosci i prawa cziowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z

organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi powyiej.

Na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa, ktére 2glaszasz?

............ o

............................ L L R e T T T T T T T T T e P P T
LLTTP T PSP IT RPN nEstEmAssste LI AT AT TATanaRTsLRa, T T T PP P PP T TP +rrananmannnarany
Trarenaraves fLiassnssseananTBaaTERLR s, LT LT T I TTT T Pevs AR A EA AN IR NEN ANt AN AR N TI A PES S RTSTATLRELESLRSAERRRARY sarass TR R TP
N LT T YT YT T POy PR davsesanancan NMeaEtamssatarTrTe T ETERAESTISIS R ATASARarRSan B T T T TP PP
............ L T T T P
reerasvessannasas NEdbbbt AR At b aanasnanan sanssvsesssmsnsannnaan T T T T vameanan EETETTLEP TPy

Kiedy i gdzle zgtaszane naruszenia prawa mialy miejsce?

eessietdnnbrananaan B T T e NrdEERPr EEresaRsatICaceeEEEasasRRsRanTaES aracmars tnnuna PETTTT TS sussvssEsannsansansannn
L T Ty Y T P Y PY PO P T PP R L L T T T T T L PP T PR e

tesmdarrrrErieTsenasaTnanan tavansrannsnnaniva PP P . T T T T PP PP P
...... LR g g P
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W jaki sposéb doszio do naruszenia prawa i z jakiego powodu?
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Czy zglaszasz jakie$ dowady? Jesli tak, to jakie?
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Czy zgtaszate$/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wezedniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymates/otrzymata$ odpowied? na zgtoszenie?
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/-f Czytelny podpis sygnalisty

-/ Czytelny podpis osoby przyjmujgcej zgloszenie

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

Czedt 5 - Oéwladczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgioszenia:

1. dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje o naruszeniu prawa s3
prawdziwe,

3. nie dokonuje ujawnienla w ceiu osiagniecia korzyéci,

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

/-f Czytelny podpis sygnalisty

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



Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr ’(8/4;’202{{
Dyrektora Centrum Aktywnosci
Miedzypokoieniow:aj »Nowolipie”

z dniaoﬂf.ﬁ’.@ﬂ—ﬁ:‘/ﬂllﬁmr.

WZOR

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

imie i nazwisko pracownika numer sprawy w rejestrze

komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w postepowaniu okreslonym zarzadzeniem Dyrektora Centrum
Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,Nowolipie” nr ........cc...... E sl W SPrawie
procedury zgtoszen wewnetrznych w Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie”,

zobowiazuje sie do zachowania w poufnoéci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie
postepowania.

Warszawa, .....coeovereseessennes

podpis pracownika

Qi\m\ A



Zatacznik nr 3
do zarzgdzenia nr /{g/a()fo"ﬂ“(

Dyrektora Centrum Aktywnosci
Miedzypokoleniowej ,Nowolipie”

z dnia ltiwﬁeghdﬁ 202%y,
WZOR
-imie i nazwis-;(.(.)m
stanowisko
nazwa komé;;;;l-'ganizacyjnej
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatam/zapoznaltem sie z zarzadzeniem Dyrektora Centrum Aktywnosci
Migdzypokoleniowej ,NOWONDIE” NI w..eeeeeeees Z ceeevees s seemesesesssensessessnes w sprawie procedury zgloszen
wewnetrznych w Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej , Nowolipie”, dotyczacym zgtaszania

informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistow i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Warszawa, . ———

podpis pracownika



Zatgcznik nr 4
do zarzadzenia nr /[6)/5'&32[!

Dyrektora Centrum Aktywnosci
Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie”

2 dnia LY WRESMOADG .

Klauzula informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust.1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119, s. 1, zwane dalej ,RODO”) informujemy,
ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowe;]
»~Nowolipie”, z siedzibg pod adresem: ul. Nowolipie 25B, 01-002 Warszawa, email:
nowolipie@camnowolipie.pl, tel. 22 8383496.

2. Dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych: e-mail: iod @camnowolipie.pl

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji Procedury
zgtoszen wewnetrznych . Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit ¢
RODO — przetwarzanie danych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie uprawnione organy, ktérym Administrator
zobowigzany bedzie udostepnic¢ informacje zawarte w zgtoszeniu.

5. Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres 3 lat po zakoriczeniu dziatari nastepczych, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem brzmienia art. 8 ust. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow?;

b) do zadania ich sprostowania (poprawiania) — w przypadku, gdy dane s3 nieprawidtowe lub
niekompletne,

c) do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

e kwestionuje Pani/Pan prawidtowos¢ danych,

* przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a sprzeciwia sie Pani/Pan usunieciu danych, zadajac
w zamian ich ograniczenia,

* Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale potrzebuje ich Pani/Pan do ustalenia,
obrony lub dochodzenia roszczen.

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku powziecia
informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest konieczne do realizacji celéw wskazanych w
punkcie 3, w zwigzku z cigzgcymi na Administratorze obowigzkami wynikajgcymi z przepiséw prawa.
8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu (zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji bez udziatu cztowieka).

' Ustawa o ochronie sygnalistéw - art. 8 ust. 6: ,Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania
informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w
bo wyrazit wyraZng zgode na takie przekazanie”.

pektor Ochrony Danych

Maciel



