Drodzy Panstwo,
w ramach obowigzkéw zwigzanych ze zgtaszaniem nieprawidtowosci w jednostce (ochrona
sygnalistow) uprzejmie informujemy, iz od 17.09.2025 zgtoszenia przyjmujemy przede

wszystkim drogg mailowg pod adresem: dskwidzyn@gmail.com zgodnie z procedura

zgtaszania nieprawidtowosci opisang ponizej.

Z powazaniem
Dariusz Smolenski

17-09-2025



PROCEDURA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI W JEDNOSTCE
Biuro Rachunkowe DS Dariusz Smolenski

82-500 Kwidzyn, ul. Pitsudskiego 51/1

§1
CEL DOKUMENTU

1. Niniejszy dokument ma na celu ustanowienie ram prawnych i proceduralnych dla:

a) zgtaszania dziatan i zaniechan w organizacji, ktére mogg by¢ niezgodne z prawem lub

regulacjami wewnetrznymi,

b) zapewnienia ochrony sygnalistom przed jakimikolwiek formami represji,

c) promowania transparentnosci i odpowiedzialnosci w Srodowisku pracy.
2. Procedura obowigzuje wszystkie osoby zwigzane stosunkiem pracy lub wspdtpracg z Biuro

Rachunkowe DS Dariusz Smolenski

§2

DEFINICJE
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o :
Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosSci przez postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;
Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktdrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje

dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;



Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Kierownictwie podmiotu — rozumie sie przez to organ reprezentujgcy Biuro Rachunkowe DS Dariusz
Smolenski ;

Komisja Wewnetrzna - bezstronna jednostka organizacyjna upowazniona do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotnej.

Kontekscie zwigzanym z pracg (pracownik, wspotpracownik) — nalezy przez to rozumiec przeszte,
obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

Koordynator - osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie dziatan nastepczych,
role Koordynatora petni osoba wyznaczona przez Kierownictwo podmiotu;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdorej ustawa przyznaje zdolnosc¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z podmiotem na podstawie
przepisdw Kodeksu Pracy;

Procedurze — nalezy przez to rozumiec zapisy niniejszego dokumentu;

Podmiocie — rozumie sie przez to Biuro Rachunkowe DS Dariusz Smoleniski ;

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, zgtaszajaca lub ujawniajgcy publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

Wspoétpracowniku — rozumie sie przez to kazdg osobe swiadczaca ustugi na rzecz podmiotu, na

podstawie przepisow kodeksu cywilnego;



Zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Procedura okresla zasady i tryb dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i nieprawidtowosci
wewnetrznych oraz sposoby zarzgdzania tymi zgtoszeniami w Biuro Rachunkowe DS Dariusz
Smolenski poprzez Koordynatora, komisje wewnetrzng oraz kierownictwo podmiotu.
2. Procedura umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszenn wewnetrznych.
3. Procedura gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe podejmowanie dziatai nastepczych
bedacych wynikiem dokonanego zgtoszenia wewnetrznego.
4. Procedura zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen, oséb pomagajacych w dokonaniu
zgtoszen oraz innych osdb powigzanych ze zgtaszajgcym, ktére moga doswiadczy¢ dziatan

odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca.

§4
ZAKRES PRZEDMIOTOWY PROCEDURY
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ w szczegdlnosci naruszenia dotyczace:

a) zamowien publicznych,
b) ustug, produktow i rynkéw finansowych,
c) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
d) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,
e) bezpieczenstwa transportu,
f) ochrony srodowiska,
g) zdrowia publicznego,
h) ochrony konsumentdw,
i) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
j) bezpieczenistwa sieci i systemdw teleinformatycznych,
k) intereséow finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,



I) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

m) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
podpunktach a—m.

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ réwniez naruszenia regulacji wewnetrznych i/lub

standardéw etycznych funkcjonujgcych w Biuro Rachunkowe DS Dariusz Smolenski, przede

wszystkim dotyczacych:

a) praw pracowniczych,

b) procedur, regulamindw, instrukcji i innych aktéw wewnetrznych.

Przepiséw niniejszej procedury nie stosuje sie w stosunku do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktdre nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw
bezpieczenstwa publicznego,

b) tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych,

c) tajemnicg narady sedziowskiej,

d) postepowaniem karnym —w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz

tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

§5
ZAKRES PODMIOTWY PROCEDURY
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra dziatajgc w dobrej wierze i w interesie publicznym, zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
praca.
Sygnalistami mogg by¢ w szczegdlnosci:
a) pracownicy,
b) pracownicy tymczasowi,
c) osoby swiadczacg ustugi na podstawie innej niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
d) przedsiebiorcy,
e) prokurenci,
f) akcjonariusze lub wspdlnicy, cztonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
g) osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

h) podwykonawcy lub dostawcy,



i) stazysci,

j)  wolontariusze,

k) praktykanci,

I) funkcjonariusze,

m) Zzotnierze.

Status sygnalisty otrzymuje kazda osoba dokonujgca zgtoszenia, chyba ze w wyniku analizy
zgtoszenia okaze sie, iz zgtaszajgcy dziatat w ztej wierze, wowczas traci status sygnalisty.

O nadaniu lub odmowie nadania statusu sygnalisty, osobe zgtaszajgcg informuje komisja

wewnetrzna.

§6
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGtOSZEN

Zgtoszen dokonuje sie poprzez wystanie korespondencji mailowej na adres Biuro Rachunkowe

DS Dariusz Smolenski, ktéry gwarantuje bezpieczenstwo i poufnos¢ przestanego zgtoszenia,

ktéry znajduje sie pod adresem: dskwidzyn@gmail.com

W celu dokonania zgtoszenia:

a) sporzadz zgtoszenie w formie mailowej na podany w punkcie 1 adres,

b) dla zachowania najwyzszego poziomu poufnosci mozesz w tym celu wykorzystaé prywatne
urzadzenie, np. telefon lub komputer,

c) zaznacz jakiego rodzaju zgtoszenia chcesz dokonaé: anonimowego, poufnego czy jawnego,

d) jezeli wybierzesz zgtoszenie anonimowe, nie musisz przekazywaé swoich danych
osobowych, jednak wéweczas nie otrzymasz informacji zwrotnej w zakresie postepu oraz
podjetych dziatan nastepczych, uzyj wtedy takiego adresu mailowego po ktérym nie mozna
Ciebie zidentyfikowac,

e) zapoznaj sie koniecznie z obowigzkiem informacyjnym dotyczgcym przetwarzania danych
osobowych,

f)  wyslij zgtoszenie.

Zgtoszenia mozna dokonad réwniez:

a) ustnie za posrednictwem rozmowy telefonicznej lub bezposredniej z Koordynatorem,

b) w formie listownej na adres siedziby firmy Biuro Rachunkowe DS Dariusz Smolenski, 82-
500 Kwidzyn, ul. Pitsudskiego 51/1 z dopiskiem ,,Sygnalista”

Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu przez Koordynatora.

Koordynator jest zobowigzany do odnotowania zgtoszenia w systemie.

Do zewnetrznych kanatéw zgtoszeniowych mogg by¢ kierowane zgtoszenia dotyczgce naruszen

wymienionych w §4 punkt 1 procedury. Zewnetrzne kanaty zgtoszeniowe obstugiwane sg przez:
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a)
b)

c)

Rzecznika Praw Obywatelskich,
Prezesa UOKIK w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw,

inne organy publiczne w zaleznosci od zakresu zgtaszanych naruszen.

Ujawnienie publiczne to przekazanie informacji o naruszeniu bezposrednio do wiadomosci

publicznej za posrednictwem prasy, radia, TV, platform online, medidéw spotecznosciowych i

tym podobne.

§7
TRESC ZGLOSZENIA

Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz powinno

zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

a)

b)

f)

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa, a w przypadku zgtoszenia naruszen, o ktérych mowa w §4 pkt 2, wskazanie
konkretnych przepisow regulacji wewnetrznych, praw pracowniczych, do ktdrych
naruszenia doszto lub moze dojs¢,

wskazanie osoby i/lub komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgtoszenie,

wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow,

dotaczenie do zgtoszenia wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista,
ktére mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

dane Sygnalisty (nie dotyczy zgtoszen anonimowych) i wskazanie preferowanego sposobu

kontaktu zwrotnego.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Niedozwolone jest dokonywanie

fatszywych zgtoszen, w szczegdlnosci celowego lub umysinego szkodzenia wspotpracownikom

czy innym osobom, ktérych zgtoszenie dotyczy, poprzez zgtoszenie nieprawdziwych informacji.

Dla zachowania najwyzszego poziomu poufnosci (anonimowosci) zaleca sie dokonanie

zgtoszenia przy uzyciu systemu o ktérym mowa w §6 pkt 1.

§8
ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest Koordynator.

Koordynator potwierdza przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa zgtaszajgcemu.

Koordynatorem jest osoba upowazniona przez kierownictwo podmiotu.

W?zdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.



Osobami odpowiedzialnymi za podejmowanie dziatann nastepczych sg cztonkowie komisji
upowaznionej przez kierownictwo podmiotu.
Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
Nalezy wytaczy¢ z zaangazowania w analizowanie przestanego zgtoszenia osoby ktérych to
zgtoszenie dotyczy, lub s3 w jakikolwiek sposéb negatywnie powigzane z przestanym
zgtoszeniem, a takze jesli istniejg jakiekolwiek watpliwosci czy podjete przez te osoby dziatania
nastepcze zapewniajg bezstronnosc.
§9
DZIALANIA NASTEPCZE
Po wptynieciu zgtoszenia jest ono rejestrowane i weryfikowane przez Koordynatora.
W kolejnym kroku Koordynator powotuje komisje wewnetrzng dedykowang do rozpatrzenia
danego zgtoszenia.
W sktad komisji wewnetrznej kazdorazowo wchodzi Koordynator oraz osoba wyznaczona przez
Koordynatora z obszaru, ktérego zgtoszenie dotyczy.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
Komisja wewnetrzna moze skorzystac ze wsparcia zewnetrznego eksperta w celu rozpatrzenia
danego zgtoszenia.
W terminie 7 dni od daty wptyniecia zgtoszenia Koordynator ma obowigzek potwierdzenia
Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia, chyba ze zgtoszenie jest anonimowe lub Sygnalista nie podat
adresu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie.
Postepowanie wyjasniajgce wszczyna sie bez zbednej zwtoki, a wyniki postepowania powinny
zostac przedstawione w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy.
Jezeli w toku weryfikacji okaze sie, ze zgtoszenie:
a) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy procedury,
b) nie stanowi naruszenia,
c) dokonane zostato w sposdb uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwie,
d) jestw oczywisty sposéb bezzasadne,
e) dokonane zostato w ztej wierze, na co bezsprzecznie wskazujg okolicznosci sprawy opisane

w zgtoszeniu,



10.

11.

12.

13.

odstepuje sie od dalszego prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Informacja o negatywnej weryfikacji zgtoszenia przekazywana jest Sygnaliscie bez zbednej
zwtoki, chyba Ze zgtoszenie byto anonimowe.

W przypadku uznania zgloszenia za zasadne, Koordynator, wydaje rekomendacje o
zastosowaniu dziatan 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 zgtoszeniu w przysztosci.

Rekomendacje, o ktdrych mowa w punkcie powyzej przekazywane sg do kierownictwa
podmiotu Biuro Rachunkowe DS Dariusz Smolenski, ktory podejmuje decyzje odnosnie ich
zastosowania, a takze decyzje odnosnie do dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania
ujawnionych naruszen i przeciwdziatania ich powtarzaniu. Informacje przekazywane sg przez
Koordynatora w sposdb zapewniajgcy bezpieczenstwo danych, w szczegdlnosci danych
osobowych.

Jednoczesnie Koordynator zobowigzany jest przekazaé¢ Sygnaliscie informacje zwrotng w
terminie, chyba ze zgtoszenie byto anonimowe.

Wszystkie zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia, a osoby biorgce udziat w
rozpoznawaniu zgtoszen zobowigzane sg do zachowania poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w trakcie prowadzonych postepowan wyjasniajgcych, a takze do kierowania sie
zasadg bezstronnosci i obiektywizmu przy ocenie materiatéw dokumentujgcych zdarzenia

opisane w zgtoszeniu.

§10

OCHRONA SYGNALISTY
Wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia zaréwno wewnetrznego, jak i zewnetrznego, a
takze ujawnienia publicznego, obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan
odwetowych.
Podejmowanie, grozba lub préba podjecia jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, moze
stanowi¢ przestepstwo lub by¢ uznane za ciezkie naruszenie obowigzkédw pracowniczych
niezaleznie od tego, czy w nastepstwie zgltoszenia doszto do petnej weryfikacji lub
potwierdzenia zawartych w nim informacji.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy;,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,



c)

d)
e)
f)
g)

p)
a)

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, 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 praca,
zmiana stanowiska pracy badZz miejsca pracy powodujgca gorsze warunki pracy lub
zatrudnienia,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywna ocene wynikdw pracy lub negatywna opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do wudziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,
chyba, ze dziatania te wynikajg z obiektywnych przestanek i nie sg nastepstwem
dokonanego zgtoszenia,

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w

szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

W przypadku zgtoszerh anonimowych objecie Sygnalisty ochrong bedzie mozliwe jedynie w

sytuacji, gdy dojdzie do jego identyfikacji i doswiadczy on dziatarn odwetowych, a dokonane

zgtoszenie spetnia warunki okreslone przepisami Procedury.

Sygnalista, ktdry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony

ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Koordynatora, ktéry

zobowigzany jest podjac¢ dziatania majgce na celu zapewnienie ochrony Sygnaliscie.



§11

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
Zgtoszenia wewnetrzne podlegaja rejestracji w rejestrze zgtoszen wewnetrznych prowadzonym
w postaci elektronicznej, z wykorzystaniem systemu o ktérym mowa w §6 pkt 1.
Dostep do systemu przyznany jest wytgcznie osobom uprawnionym i mogg nimi by¢ wyfacznie:
a) kierownictwo podmiotu,
b) Koordynator,
c) organy Scigania.
Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest Koordynator.
Rejestr zawiera co najmniej:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia,
c) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
e) date zakonczenia sprawy,
f) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgtoszenie jest anonimowe.
Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane w rejestrze przechowywane
sg przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakorczono dziatania

nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§12
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego do organdw, o ktérych mowa w §6 punkt 6.
Sposdb dokonywania zgtoszenn zewnetrznych i postepowania ze zgloszeniami zostato
szczegotowo opisany w Ustawie o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa. Dodatkowo,
organ centralny oraz organy publiczne zamieszczajg na swoich stronach internetowych
informacje dla Sygnalistéw o:
a) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w

szczegdlnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii,
b) warunkach kwalifikowania sie zgtaszajgcego do objecia ochrong,
c) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego,
d) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych, w tym informacje

zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,

e) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym,



f) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego,

g) warunkach, na jakich zgtaszajacy jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnosci.

Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje

pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy o ochronie osdb

zgtaszajacych naruszenia prawa.

§13
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci majg
charakter poufny i nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego lub za
zgodg sadu, jezeli jest to niezbedne dla wszczecia lub prowadzenia postepowania w sprawie
nieprawidtowosci, dla ochrony waznego interesu publicznego lub dla ochrony praw innych
0s0b.

Biuro Rachunkowe DS Dariusz Smolenski, organ publiczny lub organ centralny, po otrzymaniu
zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbierac i
przetwarzac dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art.
14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z pdzn. zm.) nie stosuje sie, chyba Ze zgtaszajgcy dziatat z naruszeniem art. 6.

Dane osobowe, ktdre w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego

zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.

§14
POSTANOWIENIA KONCOWE
Kierownictwo podmiotu Biuro Rachunkowe DS Dariusz Smoleniski aktywnie wspiera
prawidtowe i efektywne dziatanie systemu zgtoszeniowego oraz zapewnia ochrone
Sygnalistom.
Procedura zostata przekazana do informacji pracownikom dziatajgcym w Biuro Rachunkowe
DS Dariusz Smolenski

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikdéw.



Podanie do wiadomosci nastgpi poprzez rozestanie procedury wewnetrzng poczty
elektroniczng oraz wywieszenie wyciggu z procedury w miejscach zwyczajowo przyjetych — na
tablicach ogtoszeniowych.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z procedurg w ciggu 7 dni od dnia jej
podania do wiadomosci w sposdb opisany w punkcie poprzedzajgcym.

Nowo zatrudniane osoby zobowigzane sg do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z
procedury, w sposdb zwyczajowo przyjety w Biuro Rachunkowe DS Dariusz Smolenski.
Niedostosowanie sie do postanowien Procedury, w tym Swiadome tamanie jej zasad w
szczegdlnosci poprzez:

a) dokonywanie zgtoszen nieprawdziwych informacji,

b) uniemozliwianie dokonywania zgtoszen,

c) nakfanianie do niezgtaszania naruszen,

d) prowadzenie dziatarh odwetowych wobec Sygnalistow lub 0séb z nimi powigzanych,

e) naruszanie poufnosci tresci zgtoszen oraz zawartych w nich danych osobowych,

f) proéby jakiejkolwiek ingerencji w bezpieczenstwo i skutecznosé kanatéw zgtoszeniowych,
bedzie skutkowato podjeciem dziatan dyscyplinarnych lub innych wynikajgcych z przepiséw

prawa wewnetrznego i powszechnie obowigzujgcego.

Kwidzyn, dn. 17 wrzesnia 2025



