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1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Archiwum Panstwowego w Warszawie.

Wz6r karty zgtoszenia naruszenia prawa.

Wzér rejestru zgtoszen naruszenia prawa.

Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych.

a s WD

Upowaznienie do pracy w komisji do spraw przyjmowania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych

6. Oswiadczenie osoby upowaznionej do pracy w komisji do spraw przyjmowania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

7. Oswiadczenie o poufnosci

8. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

&1

Procedura dokonywania zgtoszern naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Archiwum Panstwowym w Warszawie, zwana dalej ,Procedurg” stanowi wykonanie Dyrektywy z
dnia 23 pazdziernika 2019 r./1937 Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej w sprawie
ochrony oséb sygnalistach naruszenia prawa Unii i ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928. Okresla wewnetrzny system zgtoszer, monitorowania,
wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowosci i naruszen
prawa.

§2

Uzyte w niniejszej Procedurze terminy i skréty oznaczaja:
Archiwum — Archiwum Panstwowe w Warszawie, dalej APW.
Pracodawca — Dyrektor Archiwum Panstwowego w Warszawie.
Pracownicy — pracownicy APW.

Procedura — Procedura dokonywania zgtoszer naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w APW.

Naruszenie prawa — bezprawne dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa zgodnie z art. 3.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (dalej:
ustawa)

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w APW, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez APW w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracy, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre
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narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Organ publiczny organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgtoszen i przekazywania informacji
zwrotnych osobie dokonujgcej zgtoszenia lub wyznaczony do wykonywania obowigzkéw w zakresie dziatan
nastepczych

Sygnalista — osoba fizyczna ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Anonim — zgtoszenie przez pracownika lub osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazang w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w
tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty (matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu);

zgloszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie;

zgltoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa Komisji;

zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.



Informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

Komisja — Komisja ds. zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
Rejestr —Rejestr Zgtoszen Naruszenia Prawa.

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez powotang Komisje ds. zgtoszen naruszenia prawa i
podejmowania dziatan nastepczych, w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w
zgtoszeniu, przez przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen, a nastepnie przeprowadzenie dochodzenia
wewnetrznego i postepowania wyjasniajgcego majacego na celu przeciwdziatanie naruszeniu
prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia albo odrzucenie zgtoszenia naruszenia w przypadku
jego bezpodstawnoscig albo w celu oceny prawdziwosci zgtoszenia oraz w celu wyjasnienia
bezprawnosci lub nieprawidtowosci, wniesienie oskarzenia w uzasadnionych przypadkach lub
zamkniecie procedury.

Dziatanie odwetowe -bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie dziatania
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszaé prawa
zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajagcemu, czego skutkiem jest
pogorszenie lub mozliwos¢ pogorszenia sytuacji zgtaszajgcego.

§3
Procedury nie stosuje sie do naruszen prawa zawartych w art. 5 ustawy
§4

1. Pracownik, ktéry posiada wiedze o naruszeniu prawa przy wykonywaniu pracy badz przy
realizacji zadan Archiwum powinien bezzwtocznie dokonac zgtoszenia wskazujgc okolicznosci
zaistniatej sytuacji.

2. Ustanawiajgc Procedure, pracodawca zapewnia bezstronno$é weryfikacji zgtoszen oraz daje
gwarancje poufnosci i ochrone osdb zgtaszajgcych, osobom pomagajagcym w dokonaniu
zgtoszenia, jak réwniez osobom powigzanym z sygnalistami.

§5

1. Kazdg Osobe ubiegajgcg sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacej zawarcie
informuje sie o Procedurze.

2. Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zapoznaje sie z trescig
Procedury i fakt ten potwierdza wtasnorecznym podpisem pod stosownym os$wiadczeniem,

ktore wigcza sie do akt osobowych, druk o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.




3. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy:
1) wszystkich Pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy i
rodzaj wykonywanej pracy.
2) o0s6b swiadczacych ustugi na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy,
praktykantéw, stazystow, wolontariuszy oraz osoby pracujgce pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcow i dostawcdw oraz oséb zwigzanych innym

stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia ustugi.

Rozdziat Il
Sposoby dokonywania zgtoszen

§6
1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ przekazywane ustnie lub pisemnie do Komisji.
2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia przez Komisje i skutecznego podjecia dziatan
nastepczych zaleca sie, aby zgtoszenie zawierato w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, w tym wskazanie sposobu i danych umozliwiajacych kontakt zwrotny;
2) nazwe komorki organizacyjnej APW, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne;
3) opis zdarzenia naruszajacego prawa ;
4) przyblizony okres wystepowania naruszenia prawa;
5) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz innych osdéb, ktére majg lub mogg mieé z
nim zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia;
6) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem wewnetrznym, w tym
posiadane dokumenty, ktére mogg potwierdzié wystepowanie naruszenia prawa.

3. Wazor zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

4, Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane telefonicznie do cztonka Komisji
wyznaczonego do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Informacja o numerze telefonu
podlega ogtoszeniu w Intranecie oraz na stronie internetowej APW.

5. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dokonywane jest telefonicznie, cztonek Komisji wyznaczony do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych moze udokumentowaé zgtoszenie ustne w jeden z
nastepujgcych sposobow:

1) dokonujgc za zgoda sygnalisty nagrania rozmowy w formie trwatej i mozliwej do

wyszukania, lub

2) za pomocag kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez cztonka



10.

11.

Komisji przyjmujacego zgtoszenie, lub
3) dokumentujgc przekazane ustnie zgtoszenie w formie protokotu rozmowy telefonicznej,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.
Cztonek Komisji przyjmujgcy zgtoszenie wewnetrzne umozliwia sygnaliscie sprawdzenie,
poprawienie i zatwierdzenie transkrypcji rozmowy telefonicznej lub protokotu rozmowy
telefonicznej poprzez jej podpisanie.
Na wniosek sygnalisty, zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane bezposrednio na
spotkaniu z cztonkiem Komisji wyznaczonym do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych,
zorganizowanym w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, przygotowanego przez
cztonka Komisji upowaznionego do przyjmowania zgtoszen.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze nastgpic¢ za posrednictwem nastepujacych poufnych
kanatow zgtoszen:
1) poczty elektronicznej na adres signal@warszawa.ap.gov.pl.
2) pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, w zamknietej kopercie, umieszczonej w kolejnej,
zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Zgtoszenie naruszenia prawa”.
W przypadku zmiany danych kontaktowych sygnalista, w celu zapewnienia nieujawnienia
informacji go dotyczacych, powinien poinformowa¢ Komisje o zmianie danych lub o
koniecznosci zaprzestania przekazywania informacji na dotychczasowe dane kontaktowe.
Brak wskazania powyzszych informacji moze skutkowaé brakiem mozliwosci rozpatrzenia
zgtoszenia, szczegdlnie w przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z sygnalistg na

zasadach okres$lonych w § 9 ust. 3 niniejszej Procedury.



Rozdziat Il
Komisja ds. zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przyjmowanie,

rejestracja, obstuga zgloszen

§12
. Pracodawca powotuje trzyosobowg Komisje ds. naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych
. Pracodawca udzieli pisemnych upowaznien cztonkom Komisji zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatacznik nr 5 do Procedury

. Cztonkowie Komisji sg obowigzani do zachowania tajemnicy oraz poufnosci.
. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwiocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego upowaznionemu pracownikowi
organu centralnego albo organu publicznego, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
. Komisja uprawniona jest do:
1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;
2) prowadzenia rejestru zgtoszen naruszenia prawa zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatgcznik nr 3 do Procedury;

3) dokonywania wstepnej weryfikacji;
4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec zgtaszajgcego;
5) zapewnienie zgtaszajgcemu poufnosci i ochrony praw, w tym zapobiezenie dziataniom
odwetowym;
6) podejmowania dziatan nastepczych.
§13
. Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen wewnetrznych, podejmowanie dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych:
1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;
2) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktorej

dotyczy zgtoszenie.



2. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§14

1. Zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez cztonkéw komisji w Rejestrze Zgtoszen

Naruszenia Prawa.

2. Dyrektor APW jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze.

3. W rejestrze zgtoszen naruszenia prawa gromadzi sie nastepujace dane:

1) znak sprawy;

2) imie i nazwisko zgtaszajacego;

3) przedmiot naruszenia prawa;

4) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) date zakonczenia sprawy.

4. Dane w rejestrze zgtoszen naruszenia sg przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§15

1. Komisja upowazniona do przyjmowania zgfoszenia ma obowigzek pisemnego potwierdzenia
zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podat adresu, na ktdéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Zgtoszenia naruszen sg rozpatrywane zgodnie z kolejnos$cig wptywu.

§16
1. Komisja dokonuje niezwtocznie weryfikacji zgtoszenia, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty
otrzymania zgtoszenia.
2. Komisja w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu prawa moze podejmowacd
dziatania takie jak gromadzenie dodatkowych informacji i dowoddéw
3. Na wniosek komisji pracownicy archiwum, zobowigzani s do wspodtpracy w zakresie
wyjasniania naruszen i wszelkich okolicznosci opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym

4. W wyniku przeprowadzenia wstepnej weryfikacji zgtoszenia, komisja moze:



1) odrzuci¢ zgtoszenie (w przypadku uznania za bezzasadne) i zamknaé¢ procedure
weryfikacji informacji o naruszenia w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie nie
wymagato dalszych dziatan nastepczych;

2) wszczgd dziatania nastepcze nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania
zgtoszenia (chyba, ze uzasadniona jest koniecznos$¢ dziatania natychmiastowego)
w przypadku uznania zgtoszenia za zasadne.

§17
Za dziatania nastepcze uznaje sie czynnosci:

1) weryfikacja informacji o naruszeniu

2) przeprowadzenie postepowanie wyjasniajace;

3) ocena prawidtowosci zarzutéw;

4) zamkniecie procedury dziatan nastepczych.

Komisja prowadzi dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannos$ci oraz
poszanowania godnosci i dobrego imienia osdb, ktérych sprawa dotyczy. W trakcie dziatan
nastepczych wszystkie informacje zawarte w zgtoszeniu naruszenia powinny byé
sprawdzone oraz bezstronnie i obiektywnie ocenione.

Z kazdego podjetego dziatania nastepczego powstatego w wyniku zgtoszenia naruszenia
komisja sporzgdza protokot z przebiegu dochodzenia wewnetrznego i informuje o tym
Dyrektora APW.

W przypadku stwierdzenia naruszenia w drodze podjetych dziatann nastepczych komisja
zobowigzana jest do bezzwlocznego powiadomienia Dyrektora APW o naruszeniu w celu
zapobiegniecia dalszym naruszeniom. nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia wptywu
zgtoszenia naruszenia;

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych, komisja moze uznac zgtoszenie
wewnetrzne za:

1) zasadne, co skutkuje podjeciem dziatan naprawczych zapobiegajgcym dalszym
naruszeniom;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia), co skutkuje oddaleniem zgtoszenia;

3) bezzasadne, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, nie zawarto istotnych nowych informacji

na temat naruszen, w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym.
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6. W przypadku uznania zgtoszenia wewnetrznego za bezzasadne komisja odnotowuje ten
fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

7. Komisja przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie, nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia z zastrzezeniem § 15 ust. 1 Procedury.

8. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badZz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez
Archiwum nie dtuzej niz przez okres 3 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono postepowanie wyjasniajgce, chyba, ze dane te przechowywane sg réwniez na

innej podstawie.

Rozdziat IV
Prawa i ochrona sygnalisty oraz oséb pomagajacych
§18

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe zgtaszajgcego nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze
za wyrazng zgoda sygnalisty oraz w przypadkach wynikajgcych z art. 8 .2 ustawy.

Sygnalista jest kazdorazowo informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w przypadkach okreslonych art. 8 .2 ustawy..

Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia Iub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

Komisja, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie,

nawet bez jego zgody.
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6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane nie diuzej
niz przez okres 3 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono postepowanie
wyjasniajace, chyba, ze dane te przechowywane sg réwniez na innej podstawie.

7. Przepisy pkt. 1-3 stosuje sie réwniez do oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia,
powigzanych z sygnalistg i 0sob, ktérych dotyczy zgtoszenie.

§19

1. Zapewniajgc ochrone, Dyrektor APW w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujagce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie dziatan, jak i po ich zakonczeniu;

2) doprowadza do ukarania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa osoby/oséb
winnych naruszenia i/lub ktéorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan odwetowych do wzgledem osoby zgtaszajgcej lub pomagajacej;

3) ogranicza dostep do akt postepowania wytgcznie do oséb uprawnionych w ramach
prowadzonych dziatan;

4) doprowadza do ukarania oséb, ktére naruszyty obowigzek poufnosci.

Rozdziat V
Ochrona danych osobowych
§20

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem dotyczgcym
zgtoszen naruszen przepiséw prawa oraz ochrony sygnalistow jest Dyrektor APW.

2. Administrator zapewnia kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (IOD). Z IOD mozna sie
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, w
szczegblnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem poprzez adres

mailowy: iod@warszawa.ap.gov.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny administratora.

Dane 10D znajduja sie na stronie internetowej Administratora.
§21
1.Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.
2. 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
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119

2 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.3)), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679” , nie stosuje sie,

chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na

ujawnienie swojej tozsamosci.

3. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrodle

pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw

wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
§22

1. Dane osobowe s3 przetwarzane przez upowaznione osoby wchodzgcych w sktad Komisji.

2. Wszystkie informacje i dokumenty zgromadzone przez osobe uprawniong przechowywane sg
w katalogu zabezpieczonym hastem, w pomieszczeniu zamykanym na klucz.

§23

1. Zgtaszajgcemu, ktdry nie wyrazit zgody na ujawnienie swojej tozsamosci, zapewniona jest
poufnos¢ w trakcie catego postepowania, z zastrzezeniem sytuacji, w ktérych ujawnienie
tozsamosci Zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa.

2. Kazde zgtoszenie przekazane w trybie okreslonym w Procedurze, wraz z danymi dotyczgcymi
Zgtaszajgcego lub danymi mogacymi umozliwi¢ jego identyfikacje, ma charakter poufny.

§24

1. Wyniki postepowania wyjasniajgcego wraz z dokumentacjg stanowig informacje o charakterze
poufnym i sg archiwizowane przez okres 3 lat liczgc od roku nastepujacego po roku, w ktédrym
zakoniczono postepowanie wyjasniajgce.

2. Dane osobowe zawarte w zgtoszeniach zostajg usuniete w terminie 3 lat od konca roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono postepowanie wyjasniajace, chyba ze, dane te
przechowywane sg réwniez na innej podstawie.

§25
Dane osobowe osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy mogg by¢ przetwarzane i zbierane bez jej zgody.
Przepisu art. 14 ust 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. nie stosuje sie, chyba ze sygnalista dziatat z naruszeniem prawa.
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Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia

za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia.

§26
1. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo zadania dostepu do danych
osobowych, sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.
2. Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§ 27

1. Osoba podejmujg dziatania odwetowe wobec osoby, ktdra dokonata zgtoszenia
wewnetrznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

2. Osoba, ktdéra narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktéra dokonata
zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do 1
roku.

3. Osoba, ktdéra dokonata zgtoszenia lub ujawnienia publicznego w postaci nieprawdziwych
informac;ji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. W prawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony o0soéb sygnalistach naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L305 z 26.11.2019), ustawy z
dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U z 2024 r. poz. 928, Kodeksu Pracy,
Kodeksu Karnego i Kodeksu postepowania karnego.

§28
1. Dyrektor APW sprawuje biezgcy nadzér nad prawidtowoscig przyjmowania zgtoszen oraz
dziatan nastepczych oraz odpowiada za:
a. zapewnienie wdrozenia zasad i procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadah oraz przestrzegania przez pracownikéw

niniejszych;
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b. zgtaszania naruszen wtasciwym organom.

2. Komisja ds. zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych odpowiada
za:

a. podejmowanie wszelkich dziatan wynikajgcych z niniejszej procedury;

b. ztozenie Dyrektorowi APW sprawozdania dotyczacego zgtoszonych naruszen,
podejmowanych dziatan nastepczych oraz zapadtych w ich toku rozstrzygnie¢, a
takze innych dziatan podjetych w zwigzku z realizacjg niniejszej procedury oraz
whnioskéw dotyczacych aktualizacji, w terminie do 31 stycznia kazdego roku
kalendarzowego.

3. Procedura zostata umieszcza na wewnetrznej stronie internetowej Archiwum.
4. Przepisy procedury podlegajg weryfikacji nie rzadziej niz raz na 2 lata.
§29

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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