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Rozdzial 1
Wprowadzenie

Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgloszen wewngtrznych stanowi wypetnienie obowiazku cigzacego na podmiocie

prawnym w zwigzku z Art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U.

2024 poz. 928) dla potrzeb udokumentowania zglaszania naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych.

2. Celem wprowadzenia procedury jest:

1) Zapewnienie sygnalistom bezpiecznego zglaszania naruszen prawa bez obawy przed
dziataniami odwetowymi;

2) Gwarantowanic sygnalistom potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informacji zwrotnej
dotyczace] podejmowanych dzialan, co przyczynia si¢ do transparentnosci procesu
i budowania zaufania;

3) Okreslenie odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacje i podejmowanie dzialah
nastepczych w odpowiedzi na zgloszenia, z zapewnieniem ich bezstronnosci;

4) Zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalistobw i innych oséb podczas
przetwarzania ich danych osobowych.

Definicje

1. DZIALANIA NASTEPCZE - dziatania podejmowane przez Caritas Archidiecezji
Katowickiej w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa, w tym dziatania naprawcze podejmowane przez
Dyrektora Caritas Archidiecezji Katowickiej.

2. DZIALANIA NAPRAWCZE - dziatania podejmowane przez Dyrektora Caritas
Archidiecezji Katowickiej shuzgce wprowadzeniu $rodkéw naprawczych lub
zapobiegawczych.

3. DZIALANIA ODWETOWE - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie

4. INFORMACJA O NARUSZENIU PRAWA —informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

5. INFORMACJA ZWROTNA - informacja dla sygnalisty o podjetych lub planowanych
dziataniach nastepczych i ich powodach;

6. KONTEKST ZWIAZANY Z PRACA - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwiazane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych

7. ORGAN PUBLICZNY - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy
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pafistwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wladciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

OSOBA, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE - osoba fizyczna, prawna lub jednostka
organizacyjna wskazana w zgtoszeniu jako naruszajgca prawo lub powigzana z osobg
naruszajacg prawo;

OSOBA POMAGAJACA W DOKONANIU ZGELOSZENIA - osoba fizyczna pomagajaca
sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu w kontek$cie zwigzanym z praca;

OSOBA POWIAZANA Z SYGNALISTA- osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty;

PODMIOT PRAWNY - Caritas Archidiecezji Katowickiej z siedzibg w Katowicach na
ul. Wita Stwosza 20 o nr REGON 006217516

POSTEPOWANIE PRAWNE - postgpowanie na podstawie przepiséw prawa, w tym
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub dotyczace dyscypliny
finanséw publicznych;

UJAWNIENIE PUBLICZNE - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

ZGLOSZENIE - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zewnetrzne, zgodne
Z wymogami ustawy;

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE - ustne lub pisemne przekazanie Caritas Archidiecezji
Katowickiej informacji o naruszeniu prawa;

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

SYGNALISTA - osoba fizyczna zglaszajaca lub ujawniajgca informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym pracownik, pracownik tymczasowy,
osoba na umowie cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz, wspdlnik,
cztonek organu osoby prawnej, osoba pracujgca pod nadzorem wykonawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant funkcjonariusz stuzb, lub zonierz;

OSOBA ZAUFANIA — pracownik upowazniony przez Caritas Archidiecezji Katowickiej
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych dokonywanych przez Sygnaliste oraz
prowadzenia dzialan nastepczych (za wyjatkiem dziatan naprawczych podejmowanych
przez Dyrektora Caritas Archidiecezji Katowickiej).

OSOBA NIEUPOWAZNIONA - kazda osoba, poza Osoba zaufania, ktéra nie ma dostepu
do danych osobowych Sygnalisty i rejestru zgloszen wewnetrznych w Centrali Caritas
Archidiecezji Katowickiej.

NARUSZENIE PRAWA - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemdw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1- 16.

Rozdzial 1T

Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych

Informowanie pracownikéw o procedurze

1.

1.

Caritas Archidiecezji Katowickiej jest zobowigzana do zapoznania 0séb wykonujgcych
prace ztrescig Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowanych dziatan w Caritas
Archidiecezji Katowickiej.

Procedura zostanie wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora Caritas Archidiecezji
Katowickiej.

Stosowang forma do zapoznania pracownikéw oraz kandydatow do pracy z treScig
Procedury zgloszenr wewnetrznych w Caritas Archidiecezji Katowickiej jest ich
poinformowanie, ze zostala ona przyjeta przez Caritas Archidiecezji Katowickiej, a jej
tre$¢ jest dostepna na stronie internetowej organizacji tj. www.caritas.katowice.pl.
Informacja o dostepnosci procedury na stronie www zostanie przekazana pracownikom
przez bezposrednich przetozonych. Kandydaci do pracy zostang poinformowani wraz
z rozpoczgciem rekrutacji.

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

Osobg uprawniong do dokonywania zgloszen jest Sygnalista.
Sygnalista dokonujgcy zgloszenia wewnetrznego zobowigzany do podania swoich danych
umozliwiajagcych dokonanie ustalenia jego tozsamosci tj. imie i nazwisko, adres email,
telefon, w przypadku zgtoszenia w formie listownej adres korespondencyjny, zwanymi
dalej "adresem do kontaktu".
Zgloszenia wewnetrzne, ktore uniemozliwig wlasciwg identyfikacje Sygnalisty i kontakt
zwrotny umozliwiajacy poinformowanie go o dzialaniach nastepczych lub zgloszenia
anonimowe nie bgdg rozpatrywane.
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego za pomoca:
- wiadomosci email na adres:
sygnalista@caritas.katowice.pl;
- zgloszenia pisemnego w formie tradycyjnej korespondencji na adres:
Caritas Archidiecezji Katowickiej
ul. Wita Stwosza 20
43-042 Katowice;
z dopiskiem: OSOBA ZAUFANIA
NIE OTWIERAC ZGLOSZENIE WEWNETRZNE
- podczas rozmowy telefonicznej pod nr telefonu:
(32) 251 67 22 i prosbg o kontakt z Osobg zaufania upowazniong przez Caritas
Archidiecezji Katowickiej do przyjmowania informacji o naruszeniu prawa;

Kl
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- podczas spotkania osobistego z pracownikiem przyjmujacym zgloszenie pod
adresem wskazanym powyzej.

Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych

1.

1.

Caritas Archidiecezji Katowickiej do przyjmowania zgloszei wewnetrznych
dokonywanych przez Sygnalistow upowaznil pracownika tzw. Osobe zaufania.
Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszenn w Caritas Archidiecezji Katowickiej,
Zgloszenie wewnetrzne powinno zosta¢ sporzadzone na specjalnym formularzu
zgloszenia wewnetrznego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Procedury zgloszen
wewnetrznych w Caritas Archidiecezji Katowickiej,

W przypadku, gdy Sygnalista dokonana zgloszenia podczas rozmowy telefonicznej lub
w formie pisemnej innej niz na formularzu woéwczas Osoba zaufania wypelnia
formularz zgloszenia wewnetrznego w jego imieniu.

Sygnalista ma prawo w kazdej chwili do wgladu w dokumentacje zgloszenia
1 potwierdzenia jej tresci wlasnym podpisem.

Zgloszenie wewnetrzne w formie spotkania osobistego z Osobg zaufania powinno by¢
zorganizowane w siedzibie Caritas Archidiecezji Katowickiej;

W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos$¢ spotkania z Osobg zaufania poza
siedzibg Caritas z zaznaczeniem, ze spotkanie powinno odby¢ sie w godzinach pracy
pracownika przyjmujacego zgloszenie;

Za date przyjecia zgloszenia przez Osobe zaufania przyjmuje sie date skutecznego
otrzymania przez niego informacji o naruszeniu prawa od Sygnalisty;

Data przyjecia zgtoszenia jest wskazana przez Osobe zaufania w protokole przez niego
sporzadzonym po skutecznym otrzymaniu zgloszenia przez Sygnaliste;

Osoba zaufania w terminie do 7 dni od dnia skutecznego otrzymania zgloszenia jest
zobowigzana do potwierdzenia SygnaliScie w formie pisemnej przyjecia zgloszenia
wewngtrznego.

10. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda Sygnalisty
potwierdzong pisemnie;

11. Po otrzymaniu zgloszenia, dane osobowe sg przetwarzane tylko w zakresie niezbednym

do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego;

12. Sygnalista ma prawo do wgladu oraz wniesienia poprawek do protokotu ze spotkania

lub rozmowy telefoniczne;j.

13. Zatwierdzenie protokotu przez Sygnaliste odbywa si¢ przez jego podpisanie.
14. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane.

W przypadku przypadkowego zebrania takich danych, sg one niezwlocznie usuwane;

15. Usuniecie nieistotnych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy;
Rozdziat 111

Dzialania nastepcze i naprawcze

W celu obstugi procesu zgloszen Caritas Archidiecezji Katowickiej upowaznil tzw.
Osobg zaufania przyjmujgcag zgloszenia oraz upowazniong do podejmowania dziatan
nastgpczych, wlaczajgc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje
z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje oraz przekazywanie
Sygnaliscie informacji zwrotnych dotyczacych sprawy;

Osoba zaufania nie rozpatruje zgloszenia, jesli na podstawie weryfikacji otrzymanych
informacji od Sygnalisty, kierujac sie wiedzg i do$wiadczeniem, uzna, Zze nie ma ono
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10.

potwierdzenia w dostgpnym/przekazanym przez Sygnaliste materiale lub jest
zgloszeniem anonimowym, wowczas przekazuje pisemnie Dyrektorowi Caritas
informacje o tym, ze zostato dokonane zgloszenie, ale pozostaje ono bez rozpatrzenia
(wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyny). Adnotacj¢ o takim zgloszeniu nalezy
takze zamiesci¢ w rejestrze zgloszen.
Jesli Osoba zaufania po wstgpnej weryfikacji zgloszenia uzna, ze nie jest ono
jednoznacznie niezasadne, a przekazany material potwierdza zgloszenie, wowczas
przekazuje pisemnie t¢ informacje do Dyrektora Caritas, ktéry moze rozpatrzy¢ sprawe
samodzielnie lub podja¢ decyzje o powolaniu zespotu w celu podjecia dziatan
naprawczych wobec zgloszonej nieprawidtowosci.
Dziatania naprawcze obejmujg kroki majace na celu ocene zgloszenia oraz podjecie
odpowiednich dziatan w przypadku stwierdzenia naruszen. Mogg dotyczy¢ one:
oceny zgloszenia — polegajacej na analizie zgloszenia najpierw pod wzgledem
formalnym oraz w dalszej kolejnosci pod katem oceny wiarygodnoS$ci i zasadnosci
zgloszenia.
podjecia czynnosci niecierpigcych zwloki — w przypadku, gdy konieczne byloby
podjecie szybkiej interwencji, aby np. zabezpieczyé jaki§ material niezbedny
w procesie wyjasniajgcym.
czynno$ci wyjasniajagcych — polegajacych na przeprowadzeniu dochodzenia
wewnetrznego, ktdre moze obejmowaé w zaleznosci od rodzaju zgloszenia
przestuchania $wiadkdw, zbieranie dowoddw oraz analiz¢ zgromadzonych informacji.
zawiadomieniu odpowiednich stuzb o rodzaju naruszenia, wszczeciu postepowania
dyscyplinarnego, wprowadzeniu $rodkow naprawczych - w zaleznosci od wynikow
dochodzenia i uznania zasadnosci zgloszenia o naruszeniu prawa przez Sygnaliste.
Caritas Archidiecezji Katowickiej jest zobowigzany do przekazania SygnaliScie
informacji  zwrotnej poprzez Osob¢ zaufania w maksymalnym  terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesieccy od dnia skutecznego przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.
Osoba zaufania prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych na podstawie zgloszenia
wewnetrznego,
Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych jest Caritas Archidiecezji Katowickiej;
Caritas Archidiecezji Katowickiej upowaznia Osobg zaufania do prowadzenia rejestru
zgloszef wewnetrznych i przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
prowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Caritas Archidiecezji Katowickiej;
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
numer zgloszenia;
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych 0sob;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

ek
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Rozdzial IV

Prawa i ochrona Sygnalisty

Caritas Archidiecezji Katowickiej zapewnia, Zze procedura zgloszehi wewnetrznych
i przetwarzanie danych osobowych chronig przed dostgpem nieupowaznionych oséb
oraz gwarantuja poufnos$¢ tozsamosci sygnalisty, osoby zgloszonej i osdb trzecich.
Ochrona ta obejmuje wszelkie informacje pozwalajace na bezposrednia lub posrednia
identyfikacje tych oséb.
Sygnalisci sg chronieni przed jakimikolwiek dzialaniami odwetowymi, prébami takich
dzialan oraz grozbami ich zastosowania.
Ochrona w stosunku pracy;
Nie mozna odméwié sygnaliScie nawigzania stosunku pracy;
Niedopuszczalne jest wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez
wypowiedzenia;
Sygnalisci majg prawo do przedtuzenia umowy, jezeli mieli uzasadnione oczekiwanie
jej zawarcia;
Zakazane jest obnizenie wynagrodzenia, wstrzymanie awansu oraz pominiecie przy
przyznawaniu $wiadczen;
Przeniesienie na nizsze stanowisko, zawieszenie w obowiazkach czy negatywna ocena
pracy sa niedopuszczalne;
Sygnalistéw nie mozna poddawa¢ mobbingowi, dyskryminacji, ani niesprawiedliwemu
traktowaniu;
Niedopuszczalne jest ograniczanie udzialu w szkoleniach, skierowanie na
nieuzasadnione badania lekarskie oraz utrudnianie znalezienia pracy w przysziosci;
Sygnalisci nie mogg ponosi¢ strat finansowych ani szkéd niematerialnych, takich jak
naruszenie dobr osobistych;
Ciezar dowodu: Pracodawca musi udowodnié, ze podjete wobec sygnalisty dzialania
nie majg charakteru odwetowego;
Ochrona sygnalisty w innych stosunkach prawnych, w tym $wiadczacym prace lub
ustugi na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Niedopuszczalne jest wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista,
w szczegblnoscei dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ushug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;
Niedopuszczalne jest natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub
odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
SygnaliSci majg prawo do odszkodowania w przypadku dziatan odwetowych,
Wynoszacego co najmniej przeci¢tne miesieczne wynagrodzenie.
Osoby, ktdre poniosty szkode z powodu fatszywego zgloszenia przez sygnaliste, maja
prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia.
Zgloszenie nie moze by¢ podstawa odpowiedzialnosei, jesli sygnalista uznat to za
niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa, nawet jesli narusza prawa innych oséb,
takie jak zniestawienie, dobra osobiste, prawa autorskie, ochrone danych osobowych
oraz tajemnice¢ przedsiebiorstwa.
Sygnalisci nie mogg zrzec si¢ swoich praw ani przyja¢ odpowiedzialno$ci za szkody
wynikle z dokonania zgloszenia, z wyjatkiem swiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji.
Postanowienia uméw i aktéw prawnych, ktore ograniczaja prawo do zgloszenia
naruszen lub przewiduja dziatania odwetowe, s3 niewazne.
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- Przepisy ochronne stosuje si¢ réwniez do osob i jednostek organizacyjnych
pomagajacych sygnalistom.
- Zgloszenia do instytucji UE: Ochrona sygnalistow obejmuje takze zgloszenia
dokonywane do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
Rozdzial V

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury
przewidzianej w niniejszej Procedurze.

2. Tryb i sposoby dokonywania zgloszen zewnetrznych wskazane zostang na stronach
internetowych BIP (Biuletyn Informacji Publicznej) Rzecznika Praw Obywatelskich i\c
pozostatych organdéw publicznych.

3. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy o ochronie sygnalistow.

Postanowienia koncowe

1. Dyrektor Caritas Archidiecezji Katowickiej sprawuje biezacy nadzér nad prawidtowoscig
przyjmowania zgtoszen oraz podejmowaniem dziatan nastepczych.
2. Procedura wewnetrzna wchodzi w zycie z dniem 25 wrzenia 2024r.

Caritas Archidiecezji Katowickiej
40-042 Katowice, ul. Wita Stwosza 20
tel./fax 32/ 25 16 722
Regon 006217516 NIP 954-21-53-086
e-mail: sekretadat@caritas.katowiw.pl
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewngtrznych w Caritas Archidiecezji Katowickiej

Katowice, data..........
UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 27 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928),
niniejszym upowazniam:

Imie i NAZWISKO. ...t

Stanowisko 0soby UpOWaZNIONE].......cvvviiiiiiii i

w Caritas Archidiecezji Katowickiej

do realizacji zadafn zwigzanych z Procedurg zgloszen wewnetrznych w Caritas Archidiecezji

Katowickiej.

Zakres upowaznienia obejmuje:

1. Przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen wewnetrznych,

2. Podejmowanie dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniami (za wyjatkiem dziatan naprawczych
podejmowanych przez Dyrektora Caritas Archidiecezji Katowickiej),
3. Przetwarzanie danych osobowych 0sob, ktérych dotyczg zgloszenia,

4. Prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych.

Osoba upowazniona zobowiazana jest do:

1. Zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych pozyskanych w zwiazku
z wykonywaniem zadan objetych niniejszym upowaznieniem, w tym réwniez po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego. Obowigzek ten obejmuje w szczegblnosci nieujawnianie danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
a takze tresci zgtoszenia i wszelkich informacji pozyskanych w trakcie jego weryfikacii.

2. Postepowania zgodnie z Procedurq zgloszen wewnetrznych w Caritas Archidiecezji Katowickiej
z uwzglednieniem jej aktualizacji i zmian.

3. Dziatania w spos6b bezstronny i obiektywny, bezstronnie oceniajac zgloszenia i podejmujac decyzje
w oparciu o rzetelne i weryfikowalne zrédta informacii.

4. Niezwlocznego informowania Dyrektora Caritas Archidiecezji Katowickiej o wszelkich
okolicznosciach moggcych mie¢ wplyw na rzetelne i bezstronne wykonywanie zadan objetych

niniejszym upowaznieniem.

Upowaznienie obowigzuje od .............. do.oiiiiii, (do odwotania)
T Redpis T T Podpis
Dyrektora Caritas Archidiecezji Katowickiej Osoby zaufania



PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZYCH W CARITAS ARCHIDIECEZJI KATOWICKIE! UL, WITA STWOSZA 20

Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszefi wewnetrznego w Caritas Archidiecezji Katowickiej

Katowice, dnia........

Formularz zgloszenia wewnetrznego w Caritas Archidiecezji Katowickiej
Data zgloszenia:
Imie i nazwisko:
Dane do kontaktu:
Adres email:
Adres korespondencyjny:
Telefon:
Rodzaj naruszenia — prosze wskazaé czego dotyczy naruszenie:

= korupcji

» zamoéwien publicznych

* ushug, produktow i rynkow finansowych

» przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

= bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami

= bezpieczenstwa transportu,

= ochrony $rodowiska,

= ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego,

= bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

= zdrowia i dobrostanu zwierzat,

= zdrowia publicznego,

= ochrony konsumentow,

= ochrony prywatnosci i danych osobowych,

= bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

= intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;,

* rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

* konstytucyjnych praw wolnosci cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
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Opis zdarzenia (np. komoérka organizacyjna / osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, data, miejsce
zaistnienia, opis okolicznosci, wskazanie $wiadkow, przedstawienie dowodow)

SWIADCZENIE O ZGODZIE/BRAKU ZGODY NA UJAWNIENIE DANYCH

Prosze zaznaczy¢ jedng, wybrang opcje. Wyrazenie zgody nie jest obowigzkowe.

*  WYRAZAM ZGODE na ujawnienie moich danych osobowych zawartych w zgloszeniu oraz
innych danych pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci

» NIE WYRAZAM ZGODY na ujawnienie moich danych osobowych zawartych w zgloszeniu
oraz innych danych pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci.

Oswiadczam, iz jestem w petni Swiadomy/-a konsekwencji prawnych wynikajacych z art. 57 Ustawy

o ochronie sygnalistow, ktory stanowi, ze:

Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqc, ze do naruszenia prawa nie doszio,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

/podpis osoby dokonujacej zgtoszenia/
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Zalacznik nr 4

Klauzula Informacyjna dla Sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 1. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, RODO) informuje Panig/Pana, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Caritas Archidiecezji Katowickiej, Katowice ul. Wita
Stwosza 20

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia, podejmowania dziatah nastepczych,
wigczajgc w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotne;.

Podstawa przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest art. 6 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ RODO, na
podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928)

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procedury
zgloszenia w Caritas Archidiecezji Katowickiej. W przypadku niepodania danych Pani/Pana
zgloszenie nie bedzie podlegato rozpatrzeniu.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na podstawie
przepiséw prawa. (Jesli istnigje, odbiorcg jest podmiot zewngtrzny realizujacy dziatania nastepcze

w ramach umowy powierzenia)

Przystugujagce Pani/Panu prawa to: zadanie dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania a takze prawo do sprzeciwu.

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

Caritas Archidiecezji Katowickiej posiada Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
skontaktowa¢ pod adresem poczty elektronicznej: abi@medialearning.pl

13



PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZYCH W CARITAS ARCHIDIECEZJI KATOWICKIE] UL, WITA STWOSZA 20

Zalacznik nr 4

OSWIADCZENIE O ZOBOWIAZANIU DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Ja, nize] POAPISANY/A ....oeiiiiiiiiii e , W zwigzku
z udzieleniem mi upowaznienia do przyjmowania zgloszen wewnetrznych dokonywanych
przez Sygnalist¢ oraz prowadzenia dzialan nastgpczych, jako Osoba zaufania w oparciu
o obowigzujgcg w Caritas Archidiecezji Katowickiej Procedure zgloszen wewnetrznych
(,,Procedura”), niniejszym o$wiadczam, ze:

. Przyjmuje do wiadomosci, ze wszelkie informacje przekazane ustnie lub pisemnie
przez sygnalistow, a takze osoby biorgce udzial w postgpowaniu wyjasniajgcym,
w szczegblnosci dane osobowe, a takze wszelkie inne dane, informacje, analizy, etc.
oznaczone lub nieoznaczone jako poufne, uzyskane przeze mnie w trakcie lub zwigzku
z wykonywaniem czynnosci przewidzianych trescig Procedury, stanowig informacje
poufne (,,Informacje Poufne”).

2. Zobowigzuje sie do:

3. zachowania w calkowitej poufnosci Informacji Poufnych i niewykorzystywania,
nieujawniania ani nieudostepniania Informacji Poufnych;

4. podjecia niezbgdnych dziatan dla zapewnienia poufnosci otrzymanych Informacji
Poufnych.

5. Wymogi zawarte w ust. 2 nie bedg miaty zastosowania do informacji, ktore:

a) zostaly opublikowane bez naruszenia postanowien niniejszego Zobowigzania,
sq powszechnie znane lub urzedowo podane do publicznej wiadomosci.

b) podlegajg ujawnieniu na podstawie bezwzglednie obowigzujgcych przepisow
prawa, jezeli zostaly ujawnione w trybie i w zakresie przewidzianym tymi
przepisami.

6. Zobowigzuje sig, ze Informacje Poufne nie bedg wykorzystywane w zadnym innym celu
niz wynikajagcym z czynnosci przewidzianych trescig Procedury lub pozostajacym
w zwigzku z Procedura, a w szczegdlnosci w celu sprzecznym z interesem Caritas
Archidiecezji Katowickiej oraz nie beda przeze mnie rozpowszechniane, powielane ani
ujawniane w jakikolwiek sposob lub w jakiejkolwiek formie bez uprzedniej zgody
Caritas Archidiecezji Katowickiej wyrazonej w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

7. Zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia i przechowywania Informacji Poufnych uzyskanych
w formie: materialnej, nos$nikéw elektrycznych, a takze w systemach
teleinformatycznych, w warunkach zapewniajacych brak dostepu do nich przez osoby
nieupowaznione oraz do korzystania z tych Informacji Poufnych z najwyzsza
starannoscig wymagang przy zabezpieczeniu tego typu informacji, azeby nie dopuscié
do utraty kontroli (w szczegdlnosci rozpowszechnienia, uzyskania dostepu przez
kogokolwiek) nad Informacjami Poufnymi.

8. Jestem S$wiadomy/a, ze po zakonczeniu czynnosci przewidzianych Procedurg
obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie przekazanych w trakcie postepowania
Informacji Poufnych nie ustaje (tj. pozostaje w mocy jako bezterminowe zobowigzanie,
niezalezne od mojego zatrudnienia w Caritas Archidiecezji Katowickiej), chyba, ze
informacje te stang si¢ powszechnie znane lub zajdzie inna z okoliczno$ci wskazanych
w ust. 3.

14
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9. Ponosz¢ pelng odpowiedzialno$¢ za niewykonanie badZ nienalezyte wykonanie
zobowigzan wynikajgcych z niniejszego Zobowigzania i jestem $wiadomy/a
konsekwencji wynikajgcych z art. 56 Ustawy, ktory stanowi: ,.Kto whrew przepisom
ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia lub
osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ogramiczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.”

/podpis /
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Caritas Az chidiecezji Katowickiej
40-042 Katowice, ul. Wita Stwosza 20
tel./fax 32/ 25 16 722
Regon 006217516 NIP 954-21-53-985

e-mail: sekretariat@caritas. katowice.pl
1=

Katowice, data 25 wrze$nia 2024 r.

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 27 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928),
niniejszym upowazniam:

Imig¢ i nazwisko: Radostaw Smydra

Stanowisko osoby upowaznione;j: Glowny ksiegowy

w Caritas Archidiecezji Katowickiej

do realizacji zadafi zwigzanych z Procedurq zgloszerr wewngtrznych w Caritas Archidiecezji

Katowickiej.

Zakres upowaznienia obejmuje:

1. Przyjmowanie i weryfikacje zgloszefi wewnetrznych,

2. Podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniami (za wyjatkiem dziatar naprawczych
podejmowanych przez Dyrektora Caritas Archidiecezji Katowickiej),

3. Przetwarzanie danych osobowych 0séb, ktérych dotycza zgtoszenia,

4. Prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych.

Osoba upowazniona zobowiazana jest do:

1. Zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych pozyskanych w zwiazku
z wykonywaniem zadaf objetych niniejszym upowaznieniem, w tym réwniez po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego. Obowigzek ten obejmuje w szczegdlnosci nieujawnianie danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
a takze tresci zgtoszenia i wszelkich informacji pozyskanych w trakcie jego weryfikacji.

2. Postepowania zgodnie z Procedurq zgloszen wewnetrznych w Caritas Archidiecezji Katowickiej
z uwzglednieniem jej aktualizacji i zmian.

3. Dziatania w spos6b bezstronny i obiektywny, bezstronnie oceniajac zgloszenia i podejmujac decyzje
w oparciu o rzetelne i weryfikowalne Zrédta informacji.

4. Niezwlocznego informowania Dyrektora Caritas Archidiecezji Katowickiej o wszelkich
okolicznosciach moggcych mie¢ wplyw na rzetelne i bezstronne wykonywanie zadan objetych

niniejszym upowaznieniem.

Upowaznjenjejobowiazuje od 25.09.2024 do odwolania

Osoby zaufania



