Zatgcznik nr 1

do Procedura zgloszeri wewnetrznych okreslajaca wewnetrzng procedure zgloszeri naruszeri prawa
i podejmowania dziata nastepczych w Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Krakowie

OKREGOWA IZBA ‘it
RADCOW PRAWNYCH Procedura ochrony danych Sygnalisty
' W KRAKOWIE ‘

Procedura stanowi integraing cze$¢ Procedury przyjmowania irozpatrywania
zgloszen naruszer prawa, na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

Niniejsza procedura ma na celu zapewnienie ochrony osobom, ktére zgtaszajg
informacje o naruszeniach prawa zidentyfikowanych w ramach dziatalnosci
Pracodawcy - Okregowej Izby Radcéw Prawnych w Krakowie. Ochrona ta obejmuje
informacje, ktére zwigzane sg bezposrednio ze zgtoszeniem. Wprowadzone niniejsza
procedurg rozwigzania majg zapewni¢ osobom zgtaszajgcym nieprawidtowosci
ochrone przed ewentualnymi posrednimi lub bezposrednimi dziataniami odwetowymi,
ktore moga narusza¢ ich prawa badz wyrzadzi¢ im nieuzasadniona szkode.

Rozdziat |
Zasady ogolne

-_—

. Dane osobowe sygnalisty oraz informacje, na podstawie ktérych mozliwym
jest ustalenie jego tozsamos$ci objete sa szczegdlng ochrong i nie mogg byé
ujawnione osobom do tego nieupowaznionym. Sygnalista moze udzieli¢ zgode
na ujawnienie swoich danych osobowych.

2. Dostep oraz uprawnienie do przetwarzania danych osobowych Sygnalisty
posiadajg tylko i wytgcznie osoby, ktérym Pracodawca udzielit pisemnego
upowaznienia.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidlowoéci obejmuje informacje
zawierajgce dane osobowe innych oséb, wéwczas nalezy zapewni¢ tym
osobom ochrone poufhosci na takich samych zasadach jak ochrona danych
sygnalisty opisana w Procedurze.

4. W celu ochrony tozsamosci Sygnalisty nalezy stosowaé¢ pseudonimizacje,
czyli przetworzenie danych osobowych w taki sposéb, by nie mozna ich byto
przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotyczg, bez uzycia dodatkowych
informaciji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje sg przechowywane
osobno i sg objete $Srodkami technicznymi i organizacyjnymi
uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizyczne;.

5. Za zapewnienie ochrony Sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi
Z przepisow ustawy o ochronie sygnalistéw, odpowiada Pracodawca.

6. Pracownicy i wspétpracownicy sg zobligowani do stosowania Procedury.
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7. Na stronie internetowej Okregowej lzby Radcéw Prawnych w Krakowie
zamieszcza sie klauzule informacyjng o zasadach przetwarzania danych
osobowych Sygnalistow.

8. Przy pierwszym kontakcie z Sygnalista przekazywana jest klauzula
informacyjna, w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty.

9. Na stronie internetowej Okregowej Izby Radcéw Prawnych w Krakowie oraz
w jej siedzibie, w widocznym miejscu publikuje sie kanaty przyjmowania
zgtoszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.

10.0sobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie
niezalezno$é w wykonywaniu swoich dziatan. Jakiekolwiek proby wptywania
przez Pracodawce na dziatania podejmowane przez te osoby jest
niedopuszczalne.

Rozdziat Il

Zasady ochrony sygnalisty
w Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Krakowie

1. Dostep do kanatéw zgtoszen posiada tylko i wytgcznie Koordynator ds.
naruszen.

2. Tworzy sie odrebny Rejestr zgtoszerh wewnetrznych dokonanych przez
Sygnalistéw, nad ktérym nadzér powierza sie Koordynatorowi ds. naruszen.

3. Pracodawca, na swojej stronie internetowej zamieszcza zakres danych
niezbednych do zlozenia skutecznego zgtoszenia Informacji o naruszeniu
prawa.

4. W przypadku odnotowania wplywu Zgtoszenia, Koordynator ds. naruszen:
1) wypetnia Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
2) odnotowuje jego wptyw w rejestrze,

3) dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty poprzez nadanie
mu numerycznego identyfikatora.

5. Dla kazdej ze spraw prowadzona jest oddzielna teczka sprawy, do ktorej
dostep ma tylko i wylacznie Koordynator rozpatrujgcy sprawe.

6. W ftrakcie postepowania wyjasniajacego Koordynator postuguje sig¢ tylko i
wytgcznie identyfikatorem numerycznym. Dodatkowo, pseudonimizacjg
obejmuje sie wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig lub
posrednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdinym uwzglednieniem tego, czy
sama tre$¢ zgtoszenia nie wskazuje na jego tozsamosc.

7. Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych Sygnalisty, jezeli ten wyraznie
wyrazit zgode na upublicznienie swoich danych.

8. W przypadku zgtoszen ustnych lub przyjmowania ustnych wyjasnien, nalezy
zapewni¢ $rodki umozliwiajgce ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty
poprzez brak obecno$ci oséb postronnych podczas wizyty oraz wybor
pomieszczenia, ktére nie jest objete monitoringiem wizyjnym.

Strona2z3



Zatgcznik nr 1

do Procedura zgloszeri wewnetrznych okreslajaca wewnetrzng procedure zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziata nastgpczych w Okregowej Izbie Radcéw Prawnych w Krakowie

9. Koordynator ds. naruszen w trakcie prowadzonych Dziatan nastepczych
zobligowany jest do zachowania bezstronnosci i poufnoéci. Obowiazek
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji jakie pozyskane zostaty w
trakcie prowadzonych dziatan istnieje takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy.

10.Dokumentacja dotyczaca Zgloszen oraz Dziatan nastepczych objeta jest
szczeg6lng ochrona, polegajacg na:

1) dane papierowe przechowywane sg w szafie zamykanej na klucz, do
ktorej dostep ma tylko Koordynator ds. naruszen;

2) dostep do systemdw, w ktérych sg przetwarzane dane posiada tylko
Koordynator ds. naruszen. Kazde dziatanie na danych jest
rejestrowane;

3) dane przekazywane droga elektroniczng sg wczeéniej zaszyfrowane
i/lub pseudonimizowane.

11.Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

12.Koordynator prowadzacy postepowanie zobligowany jest do stosowania na
kazdym jego etapie identyfikatora przypisanego Sygnalicie oraz numeru
sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane zgtoszenie. W trakcie postepowania
zabronione jest ujawnienie danych Sygnalisty, nawet na wniosek strony lub
uczestnika takiego postepowania.

13.Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow
zwigzanych z postepowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowej.

14.Dane Sygnalisty moga zosta¢ ujawnione tylko wéwczas, gdy uprawniony or-
gan w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wystgpi z takim zgdaniem.
O koniecznosci udostepnienia danych, Sygnalista zostanie niezwtocznie poin-
formowany.

15.0chrong wynikajaca z niniejszej procedury, na takich samych zasadach co
Sygnalista, objete sg réwniez osoby pomagajace Sygnaliscie w dokonaniu
Zgtoszenia oraz Osoby powigzane z Sygnalista.

16.Punkty 1,2,4,5,9,10,11 oraz 12 stosuje si¢ odpowiednio do Zastepcy

Koordynatora ds. naruszen oraz osoby zastepujgcej Koordynatora w
przypadku wskazania jej przez Pracodawce.
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