Procedura przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa od sygnalistow

w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Olsztynie
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1. Podstawa prawna

1)
2)

3)

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9546/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Definicje

lekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

3)

4)

6)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdInosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszert prawa i podejmowania dziatar nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziafanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgfoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalidcie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekécie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacy préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekécie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
dodwiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest
powigzana;
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7) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

8) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doéwiadczyé dziatari odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

9) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

10) podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacy dziatalnosc
gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami
publicznymi;

11) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce si¢ na podstawie
przepis6w prawa powszechnie obowiazujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegéinosci antymobbingowych;

12) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgioszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

13) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

14) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
Jub majgce na celu obejécie prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnos$ci z wymogami;
f) bezpieczenistwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h} ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I} ochrony konsumentdw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa siecii systemdw teleinformatycznych;

o) interesdw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
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q) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

15) Sygnaliécie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;

c) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;
e) prokurent;
f) akcjonariusz lub wspolnik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

h) osoba éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i} stazysta;

j} wolontariusz;

k) praktykant;

l} funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Paristwa, Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz
ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

m) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U.z2024r. poz. 248 i 834).

3. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen

1) Podmiot wyznaczyt osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen — Inspektor Ochrony
Danych.

2) Podmiot wyznaczyt osobg odpowiedzialng za podejmowanie dziatafi nastgpczych wiaczajgc
wto weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacjg z sygnalista, wtym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliécie informacji zwrotnej.
Podmiot gwarantuje, ze osoba ta zapewni bezstronnosc.

3) Osoba wyznaczona dziata na podstawie otrzymanego od Administratora Danych Osobowych
upowaznienia — Zat. nr 6.

4, Spos6b przekazania zgltoszenia wewnetrznego:

1) Zgtoszenie moze by¢ dokonane:




2)

3)

4)

a) na adres do korespondencji: Miejska Biblioteka Publiczna, 10-030 Olsztyn,
ul. Rodziewiczéwny 2 zdopiskiem ,Do rak wilasnych osoby odpowiedzialnej za
przyjmowanie zgtoszen sygnalistéw”

b) poprzez e-mail na adres: sygnalista@mbp.olsztyn.pl

c¢) ustnie podczas bezpoéredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania od Pana/i wniosku o taka forme zgtoszenia.

Za Pana/i zgodq zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

c) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, moze Pan/i dokonad
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo — tj. dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest
mozliwa weryfikacja jej tozsamosci — nie bedg przyjmowane. W sytuacji wplywu zgtoszenia
dokonanego anonimowo nie bedzie ono rozpoznawane.,

5. Tres¢ zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

1)
2)
3)
4)

szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia prawa;
dowody na poparcie zgloszenia (jesli s dostepne);
dane identyfikacyjne, o ile zgtoszenie nie jest anonimowe;

dane umotzliwiajace kontakt, jezeli chce by¢ Pan/i informowana o wynikach naszych dziatan
w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem,

6. Ochrona Sygnalisty

1)

2)

3)

Zgtoszenia moze dokonaé kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacjg o naruszeniu prawa
w naszej instytucji.

Jako Sygnalista, podlega Pani/i ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie
sygnalistéw, od chwili dokonania zgtoszenia.

Zapewniamy ochrone Sygnalistow poprzez:

a) ochrone Pani/a tozsamosci, chyba ze otrzymamy od Pani/a wyrazng zgodg na ujawnienie
Pani/a danych;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych os6b, zapewnimy takze ochrong poufnosci ich
tozsamosci;

¢) udzial w procesie rozpatrywania bezstronnych oséb, ktére zostaly zobligowane do
zachowania poufnoéci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoficzeniu wspétpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do Pana/i danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,
beda miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia

ochrony Sygnalistow;
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5)

e) ochrone przed dzialaniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem.

Na Pana/i zadanie wydamy w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze podlega Pan/i ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
u ustawie o ochronie sygnalistow.

W przypadku podjecia wobec Pana/i dziatari odwetowych, ma Pan/i prawo do odszkodowania
(w wysokodci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie) lub prawo do
zadoé¢uczynienia.

7. Naruszenia prawa, ktore podlegajg zgtoszeniu

1)
2)

Moze Pan/i przekaza¢ nam informacje o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w naszej
organizacji.

8. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia

1)

5)

6)

Potwierdzimy Panu/i przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje przekazemy
niezwlocznie, nie pdéiniej niz wterminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile nie
otrzymaliémy od Pana/i sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

W przypadku zgloszenn anonimowych, informacje zwrotne beda przekazywane tylko
w przypadku pozostawienia danych kontaktowych.

Informacji o przyjeciu zgtoszenia nie przekazemy, jezeli bedziemy mieli uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci Pana/i tozsamosci.

Mozemy zwrécié sie do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga byé w Pana/i posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, poinformujemy
Pana/Panig o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia.

Poinformujemy Pana/Panig o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze jest on wtaéciwy do rozpatrzenia zgtoszenia.

Przekazemy Panu/i informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, aw uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

Przekazemy Panu/i informacje, jezeli odstapimy od podjgcia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstagpienia.

Poinformujemy Pana/Panig o ostatecznym wyniku naszych dziatait nastepczych realizowanych
na skutek zgtoszenia.

9. Sposéb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1)

2)

Zgtoszenia naruszeri prawa sg weryfikowane przez upowaznionych pracownikdéw w zakresie
wiarygodnoéci  zgloszenia oraz naszej odpowiedzialnoéci  za  jego rozpatrzenie
i przeprowadzanie dziataf nastgpczych.

W ramach postepowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécié sie do Panali
o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
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3) Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu naszego dziatania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i naprawienia naruszenia prawa. W szczegdlnosci mozemy podja¢ jedno lub kilka z ponizszych
dziatan:

a) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;
b) zgtoszenia odpowiednim organom;

c) natozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;
d) przeszkolenia personelu;

e) wdrozenie nowych systeméw kontroli.

4) W uzasadnionych przypadkach, wcelu przeprowadzenia postepowania wyjasnhiajgcego
mozemy przekazaé zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5) W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
naszego dziatania, przekazemy je niezwlocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wiadciwego do podjecia dziataf nastgpczych.

6) Mozemy nie podjaé dziatan nastepczych w przypadkuy, gdy w Pana/i zgtoszeniu, dotyczgcym
sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/i wczeéniejszego zgtoszenia lub zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w pordéwnaniu
z wezeéniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Poinformujemy Pana/ig o takim odstapieniu.
W razie kolejnego zgtoszenia - pozostawimy je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

7) Wszystkie zgtoszenia odnotowujemy w naszym wewngtrznym rejestrze. Rejestr zawiera
informacje o zgloszeniu, dacie jego zfozenia, podjetych dziataniach oraz wynikach jego
rozpatrzenia. Dostgp do rejestru maja jedynie osoby upowaznione.- Zat. nr5.

10. Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgtoszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na gruncie ustawy
o ochronie sygnalistéw

Klauzule informacyjne w zakresie procedury zgtoszer naruszeft wewngtrznych w prawie stanowia
zataczniki do niniejszej procedury: Zat. nr 1, Zat. nr 2 i Zat. nr 3.

11. Dostep do danych w zgtoszeniu

1) Administrator ujawnia dane sygnalisty wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

2) Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewngtrznym wspierajacym
administratora w zakresie przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych, na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, okredlajacej w szczegoblnosci przedmiot, czas
trwania powierzenia, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa
i obowiazki administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot
zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych
osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania (przyjmowanie zgtoszen sygnalistow).

3) Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wilasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatati nastepczych i prowadzenia postepowan.
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4) Administrator ujawnia dane sygnalisty osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub osobom
trzecim wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazit zgodg na ujawnienie tozsamosci lub
jedli sygnalista nie spetnit wymogow okreélonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw -
Zal. nr 7. Ujawnienie dotyczy wniosku tych oséb o dostep do ich danych osobowych
przetwarzanych przez administratora. Zawiadomienie dostarcza sig¢ w formie informacji — Zat.
nr4.

12. Realizacja praw os6b, ktorych dane dotyczg

1) Administrator zapewnia realizacje praw 0séb, ktorych dane sg przetwarzane w ramach obstugi
zgloszen sygnalistéw, wskazanych w treéci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2) Realizacja niektérych praw oséb, ktérych dane dotyczg, nastgpuje z ograniczeniami, o ktérych
mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

a) administrator nie informuje oséb, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art. 14
RODO (osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrddle
danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

b) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

13. Czas przechowywania i usuwanie danych osobowych

1) Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszen  wewnetrznych, bedg
przechowywane przez okres 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2) Administrator nie zbiera danych osobowych, ktore nie s3 niezbedne do rozpatrywania
zgtoszenia. Administrator usuwa dane osobowe zebrane przypadkowo.

14. Zgtoszenia zewnetrzne: Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1) Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze pafstwo naruszyto
jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

2) Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3) Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

4) Istnieje takie mozliwo$¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiécie w jednym z oddziatow.




Zataczniki:

Zatacznik nr 1. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu od sygnalisty;

Zatacznik nr 2. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty
w przypadku ujawnienia (w uzasadnionych przypadkach) jego tozsamosci;

Zatacznik nr 3. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty
Zatacznik nr 4. Powiadomienie o ujawnieniu danych sygnalisty
Zafgcznik nr 5. Rejestr zgloszen

Zatacznik nr 6. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do
obstugi zgtoszen sygnalistow

Zatacznik nr 7. Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty




Zatacznik nr 1

do Procedury przyjmowania zgloszen
naruszenia prawa od sygnalisty

w Miejskiej Bibliotece Publicznej

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej

wskazanej w zgtoszeniu od sygnalisty

Administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna, ul. Rodziewiczéwny 2
10-030 Olsztyn, tel. sekretariat (89) 535 30 80, e-mail: sekretariat@mbp.olsztyn.pl, dalej:
Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych ktéry, dostepny jest pod adresem e-mail:
iod@mbp.olsztyn.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swohodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9546/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 zp6in. 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 zadar zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarzaé nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu

SYENALISTY. vttt
/nalezy uzupetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym/

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnalistg, tj.

/nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spefnit
wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.

Dane osobowe bedg udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisdw prawa. Dane osobowe bgdg udostgpnione podmiotom zapewniajacym, na
podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziafalnosci administratora (np.
dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom
zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszert wewnetrznych.
Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtadciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatafi nastgpczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postgpowarn zainicjowanych tymi
dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treici swoich danych, z zastrzezeniem, ze Przepisu art. 15
ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zzrédle pozyskania danych osobowych nie
stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyraZzna
zgode na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
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9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

10. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).
Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

; D




Zatacznik nr 2

do Procedury przyjmowania zgtoszen
naruszenia prawa od sygnalisty

w Miejskiej Bibliotece Publicznej

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty
w przypadku ujawnienia (w uzasadnionych przypadkach) jego tozsamosci

Administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna, ul. Rodziewiczéwny 2,
10-030 Olsztyn, tel. sekretariat (89) 535 30 80, e-mail: sekretariat@mbp.olsztyn.pl, dalej:
Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych ktéry, dostgpny jest pod adresem e-mail:
jiod@mbp.olsztyn.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) 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 przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L. z2016r. Nr119, str. 1 zpdzn.zm.) - dalej RODO (zgoda na ujawnienie tozsamosci),
w zwigzku z przepisami ustawy zdnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928), wcelu realizacji zadai zwigzanych zobstuga zgloszen  wewnetrznych, wtym
ujawnienia, w uzasadnionych przypadkach, tozsamosci sygnalisty.

Dane osobowe beda udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bgdg udostgpnione podmiotom zapewnhiajgcym, na
podstawie umoéw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora
(np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom
zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych.
Dane osobowe beda udostepniane odrgbnym administratorom, tj. wtaSciwym organom,
w przypadku podejmowania dziata’i nastepczych, dane osobowe pozwalajace na ustalenie
tozsamoéci sygnalisty mogg by¢ udostepnione osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub
wskazanym w zgtoszeniu.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziafania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi
dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania, oraz
wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W przypadku wycofania zgody na
ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, dane osobowe nie bgdg udostgpniane {od momentu
wycofania zgody).

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.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.
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Zatacznik nr 3

do Procedury przyjmowania zgioszen
naruszenia prawa od sygnalisty

w Miejskiej Bibliotece Publicznej

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna, ul. Rodziewiczéwny 2, 10-
030 Olsztyn, tel. sekretariat (89) 535 30 80, e-mail: sekretariat@mbp.olsztyn.pl, dalej:
Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych ktéry, dostepny jest pod adresem e-mail:
iod@mbp.olsztyn.pl.
Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c) 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 .
Nr119, str. 1 zpdzn.zm.) - dalej RODO - obowiazek 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 zgtoszert wewngtrznych,

b) art.9 ust.2 lit.g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw, jezeli
takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Dane osobowe beda udostepniane wyfacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bgdg udostgpnione podmiotom zapewniajgcym, na
podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora
(np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostgpnione podmiotom
zewnetrznym wspierajacym administratora w zakresie przyjmowania zgfoszen wewnetrznych.
Dane osobowe beda udostepniane odrgbnym administratorom, tj. wiaSciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastgpczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowari zainicjowanych tymi
dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, 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.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bed3
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.
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Zatacznik nr 4

do Procedury przyjmowania zgloszen
naruszenia prawa od sygnalisty

w Miejskiej Bibliotece Publicznej

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

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

(dane sygnalisty)

Dziatajac na podstawie art. 8 ust.3 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928). informujg Pania/Pana, ze w zwigzku z Pani/Pana zgfoszeniem z dnia .......cccecvevnes ,
w celu przeprowadzenia postepowania wyjaéniajacego/przygotowawczego/sadowego
(doprecyzowac) konieczne bedzie ujawnienie Pani/Pana tozsamosci jako sygnalisty.

Zgodnie zart. 8 ust.2 ustawy o ochronie sygnalistéw, ujawnienie tozsamodci sygnalisty nie
wymaga jego zgody, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisébw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, wtym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Pani/Pana dane osobowe muszg by¢ ujawnione w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
wyjasniajacym/przygotowawczym/sagdowym  (doprecyzowac) prowadzonym PrZ€Z  wocerrvcrcvrninn, ,

pon FEWWAZ woviuereinsiinitsieriernereneanseristasttriatesasssustestansstasenstoternorssnranmninressssssesssnsnes
(nalezy poda¢ powody ujawnienia, np. wskazujac, ze dane osobowe sg niezbgdne dla weryfikacji tozsamoéci sygnalisty jako uczestnika
postepowania, zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa)

Jednoczeénie przypominam, ze informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty zostaly udostepnione wramach potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia. Ponadto moze
Pani/Pan zapozna¢ sie z zasadami przetwarzania danych osobowych uregulowanymi w:

— art.5 iart.13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1
z péin.zm.);

— art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez
wiaéciwe organy do celéw zapobiegania przestgpczosci, prowadzenia postgpowari
przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynéw zabronionych i wykonywania kar, w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajacej decyzje ramowg Rady
2008/977/WSIiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z p6in. zm.5);

— art.15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2018/1725 <z dnia

23 patdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje, organy ijednostki organizacyjne Unii i swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr452001 idecyzji
nr 1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295 z 21.11.2018, str. 39);

/wybraé whaéciwy akt prawny stosowany przez podmiot/

' O




Zatacznik nr 5

do Procedury przyjmowania zgtoszen
naruszenia prawa od sygnalisty

w Miejskiej Bibliotece Publicznej

Rejestr zgtoszen wewnetrznych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Olsztynie

Nr zgt. przedmiot dane osobowe sygnalisty oraz adres do kontaktu sygnalisty date informacjeg o podjetych date
naruszenia | osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, dokonania | dziataniach nastepczych | zakoriczenia
prawa niezbedne do identyfikacji tych

0s6b

zgloszenia

sprawy
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Zatgcznik nr 6

do Procedury przyjmowania zgtoszen
naruszenia prawa od sygnalisty

w Miejskiej Bibliotece Publicznej

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistéw

0S0DA UPOWAZNIONA: 11.vvereiiirieiiiiiiiiiiiie et a s
{imie i nazwisko upowaznianego)

StanOWISKO: ...covvviviieiiie i
Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem, weryfikacja
zgloszert wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatad nastgpczych w zakresie hiezbednym 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 fgczenie, ograniczanie,

usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skresli¢/.

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

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

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujace zwykte dane osobowe fub
dane osobowe szczegdinych kategorii lub dane karne,

podawane w szczeg6lnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych,

formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa zchwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen

sygnalistéw, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

WYSEAWIE oo

{podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)

Data nadania upowaznienia: .......eceeiniineennnninnnenn

' b




Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[ ] Oswiadczam, e zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
atakze zwewnetrznymi przepisami wtym zakresie obowigzujgcymi u Administratora

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

[ ] Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktdre uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszert wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

[ ] zobowiazuje sig do zapewnienia ochrony poufnoéci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

[:] Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych,

przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

[ ] Rozumiem, ie 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 wczedniej odwotane).

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

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 7

do Procedury przyjmowania zgtoszen
naruszenia prawa od sygnalisty

w Miejskiej Bibliotece Publicznej

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

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

Adres e-mail lub numer telefonu

E] wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej
tozsamoéci, osobom upowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie
zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

- zgloszenie wewnetrzne moze byé zgtoszone anonimowo, bez podania danych osobowych;

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktdrej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisdw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi fub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, wtym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

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

(czytelny podpis)
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