Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w

Sadzie Rejonowym w Lubaczowie

§ 1. Zakres regulacji

1. Niniejsza ,Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Sadzie Rejonowym w Lubaczowie” (dalej: ,Procedura”), ma na celu realizacje obowigzkéw

wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) w zakresie

przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych zawierajgcych informacje o naruszeniu prawa w Sgdzie Rejonowym w

Lubaczowie.

Procedura okresla definicje, sposoby i zasady przyjmowania przez sgd zgtoszen wewnetrznych zawierajgcych

informacje o naruszeniu prawa, w szczegolnosci dotyczgce:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

Koordynatora ds. zgtoszen wewnetrznych;

Komisji ds. zgtoszeh wewnetrznych Sgdu upowaznionych do rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych,
wigczajgc w to weryfikacje konkretnego zgtoszenia wewnetrznego i przygotowujgcych rekomendacije
dziatan nastepczych, dziatajgcych jako bezstronne komorki organizacyjne w ramach struktury
organizacyjnej Sgdu, upowaznione do rekomendowania i poodejmowania dziatan nastepczych;
sposobdéw przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste;

trybu postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

obowigzkéw Sgdu wobec sygnalisty;

obowigzku podjecia przez Sad dziatan nastepczych;

informacji na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw

publicznych oraz do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Procedura nie ma zastosowania do informaciji objetych:

1)

2)
3)
4)

przepisami o ochronie informaciji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw bezpieczenstwa publicznego;

tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych;

tajemnicg narady sedziowskiej;

postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy

sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

§ 2. Definicje llekro¢

w procedurze jest mowa o:

1)

2)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez sad w celu oceny prawdziwo$ci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego, w szczegdolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach Procedury;

dziataniu odwetowym-— nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg w Sagdzie lub na rzecz Sadu, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko

sygnaliscie;



3)

4)

5)

6)

7

8)

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Sadzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy z sgdem albo na rzecz sgdu, pracuje lub pracowat lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;
Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych (zwanej tez dalej: ,Komisjg”) — nalezy przez to rozumieé powotywang
przez Prezesa i/lub Dyrektora Sgdu grupe pracownikbw sadu do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sprawie danego zgtoszenia wewnetrznego i stanowigcg bezstronng komorke
organizacyjng upowazniong do rekomendowania dziatan nastepczych, przy czym liczba oséb w sktadzie
Komisji powinna by¢ kazdorazowo nieparzysta;
kontekscie zwigzanym z pracg w sadzie — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Sgdzie lub na rzecz sadu, lub petnienia stuzby
w sgdzie, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;
Koordynatorze ds. zgloszen wewnetrznych (zwanym tez dalej: ,,Koordynatorem”) — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika sgdu, ktéry w szczegodlnosci: przyjmuje zgtoszenia wewnetrzne, prowadzi dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacije
zwrotne, a takze jako bezstronna osoba, jest cztonkiem Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych, a takze jest
upowazniony do rekomendowania dziatan nastepczych; jak réwniez Zastepce Koordynatora, ktéry
podejmuje czynnosci w razie nieobecnosci Koordynatora albo w sytuacji, w ktérej zgtoszenie wewnetrzne
dotyczy Koordynatora;
naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczgce w szczegolnosci:
a) korupciji;
b) zamowien publicznych;
c) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
d) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;
e) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
f) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;
g) ochrony $rodowiska;
h) zdrowia publicznego;
i) ochrony konsumentéw;
j) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;
k) regulacji wewnetrznych (procedur, polityk, regulaminéw itp.) obowigzujgcych w sgdzie;
organie/organach sgdu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Sadu i/lub Dyrektora Sgdu, zgodnie z ustawg z
dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sgdoéw powszechnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 334), w zakresie

realizowanych zadan;



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w

zgtoszeniu wewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub

jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga

sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracag w Sadzie i ktérej pomoc

nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

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);

pracowniku sgdu — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe, ktdra pozostaje z sgdem w stosunku pracy, jest

wspotpracownikiem Sadu i/lub wykonuje bezposrednio prace na zlecenie lub na rzecz sgdu; na potrzeby

niniejszego dokumentu pracownikami sg: sedziowie, asesorzy sgdowi, referendarze, urzednicy, asystenci

sedziego, pracownicy obstugi; kuratorzy sgdowi i specjalisci Opiniodawczych Osrodkéw Sgdowych
Specjalistow;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.);

RZW — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych prowadzony w formie pisemnej i/lub

elektronicznej;

sgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Sad Rejonowy w Lubaczowie reprezentowany przez Prezesa i/lub

Dyrektora;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Sadzie, w tym pracownika sadu, osobe

Swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

kontrahenta (wykonawcéw) i pracownikdéw kontrahenta wykonujgcych prace w sadzie lub na rzecz sadu,

stazyste, wolontariusza, praktykanta, a takze osobe biorgca udziat w procesie rekrutacji prowadzonej przez

sad;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r.,

poz. 928);

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie sgdowi informaciji o

naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu, w rozumieniu nadanym w art. 2 pkt 6 ustawy, informacji

0 haruszeniu prawa.

§ 3. Mozliwos¢ zgtoszenia zewnetrznego
Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa przez organ sgdu, bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego do organu sadu.
Zgtoszenie zewnetrzne o naruszeniu prawa przez organ sgdu jest przyjmowane przez podmioty, o ktérych

mowa w art. 25 ust. 1 pkt 8 ustawy. Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen



zewnetrznych mozna znalez¢ na stronach internetowych wiasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika

Praw Obywatelskich.

§ 4. Sposoby dokonywania zgtoszenia wewnetrznego
1. Zgtoszenia wewnetrzne mogag by¢ dokonywane pisemnie, ustnie, za pomocg dedykowanego systemu

teleinformatycznego lub drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail: sygnalista@Ilubaczow.sr.gov.pl

2. Zgtoszenia opatrzone pseudonimem bedg traktowane jako anonimowe.

3. Co do zasady, zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane, jednak mogg zosta¢ poddane weryfikacji, pod
warunkiem, ze zawierajg wystarczajgce informacje umozliwiajgce ich sprawdzenie.

4. Zgtoszenia anonimowe, ktére nie spetniajg tego warunku, zostang zarejestrowane, ale nie bedg miaty
dalszego biegu.

5. Wszystkie zgtoszenia, zarbwno imienne, jak i anonimowe, bedg rejestrowane w Rejestrze Zgtoszen
Wewnetrznych (RZW) i przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym RODO.

6. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych bedzie prowadzony przez Koordynatora ds. zgtoszen, a dostep do niego

beda miaty wytgcznie upowaznione osoby.

§ 5. Pisemne zgtoszenie wewnetrzne
1. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w formie papierowej lub elektronicznej.
2. Zgtoszenie w postaci papierowej nalezy kierowac¢ na jeden z ponizszych adresow:
a. Prezes Sgdu Rejonowego w Lubaczowie na adres korespondencyjny sgdu, z dopiskiem ,Nie otwieraé
— do rgk wtasnych”;
b. Dyrektor Sgdu Okregowego w Przemyslu, na adres korespondencyjny sadu, z dopiskiem ,Nie otwiera¢ —
do ragk wtasnych”.

3. Zgtoszenia pisemnego w formie elektronicznej dokonuje sie na adres poczty elektronicznej:
sygnalista@lubaczow.sr.gov.pl, lub za pomocag dedykowanego systemu teleinformatycznego obstugiwanego
przez Koordynatora.

4. Dostep do skrzynki e-mailowej oraz systemu teleinformatycznego majg wytgcznie upowaznieni pracownicy, a

wszystkie dane sg zabezpieczane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami RODO.

§ 6. Ustne zgloszenie wewnetrzne

1. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez sad takiego wniosku. W takim przypadku, za
zgodg sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu ze spotkania, odtwarzajgcego doktadny
przebieg tego spotkania, sporzagdzonego przez Koordynatora.

2. Wnhniosek, o ktérym mowa w ust. 1 mozna ztozy¢ réwniez w formie telefonicznej pod numerem 16 6325061

3. Rozmowy bedg dokumentowane w formie protokotu po uprzedniej zgodzie sygnalisty.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§ 7. Elementy zgtoszenia wewnetrznego

Zgtoszenie wewnetrzne, niezaleznie od sposobu jego sporzgdzenia, musi zawieraé¢ co najmniej:



1)

2)

3)

4,

dane osobowe sygnalisty, w tym informacje dotyczace jego statusu zawodowego w kontekscie zwigzanym z
pracg w sgdzie lub na rzecz sgdu;

dane kontaktowe sygnalisty, jesli sygnalista oczekuje potwierdzenia przyjecia zgtoszenia i informacji zwrotne;j
od organu sadu;

opis zdarzenia/stanu podlegajgcego zgtoszeniu wewnetrznemu.

§ 8. Czynnosci wstepne dotyczace zgloszenia wewnetrznego
Zgtoszenie wewnetrzne wniesione do organu sadu jest niezwtocznie przekazywane do Koordynatora ds.
zgtoszen.
Jezeli zgtoszenie wewnetrzne wptynie bezposrednio do Koordynatora, innej komérki organizacyjnej sadu lub
bezposrednio do innej osoby zatrudnionej w sagdzie, odpowiednio: Koordynator, kierownik komorki
organizacyjnej albo inna osoba zatrudniona w sgdzie sg zobowigzani niezwtocznie poinformowacé o tym fakcie
wiasciwy organ sadu i przekazac¢ zgtoszenie do Koordynatora ds. zgtoszen.
Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach wnioskuje o powotanie
Komisji.
Komisja powotywana jest przez organ/y sgdu.
Dane osobowe sygnalisty, os6b pomagajagcych sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z
sygnalistg sg znane Koordynatorowi i organom sadu z zastrzezeniem ust. 7.
Koordynator dokonuje anonimizacji danych osobowych oséb wymienionych w ust. 5 na wszelkich dokumentach
sprawy, w kolejnym etapie obstugi zgtoszenia (po zarejestrowaniu). Po zarejestrowaniu oryginalne zgtoszenie
jest wytgczane z dalszej dokumentacji sprawy i o ile konieczne jest dalsze przekazywanie informacji w nim
zawartych, odbywa sie to tylko w wersji zanonimizowanej.
Organy sgdu mogg zdecydowaé o ujawnieniu Komisji danych sygnalisty, os6b pomagajgcych sygnaliscie w

dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z sygnalista.

§ 9. Czynnosci Koordynatora

Koordynator rejestruje zgtoszenie wewnetrzne w RZW.

W RZW odnotowuje sie co najmniej:

1) kolejny numery porzadkowego zgtoszenia wewnetrznego;

2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) przedmiot naruszenia prawa;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych; 7) date zakonczenia sprawy.

Na zgtoszeniu wewnetrznym i na wszystkich dokumentach wytworzonych w zwigzku z tym zgtoszeniem nanosi
sie numer sktadajacy sie z:

1) literowego oznaczenia ,RZW?”;

2) kolejnego numeru porzgdkowego w RZW;

3) ostatnich dwéch cyfr roku kalendarzowego.

RZW prowadzony jest w sposéb umozliwiajgcy kontrole przebiegu, terminowosci i postepowania ze

zgtoszeniami wewnetrznymi.



5.

Koordynator prowadzi z sygnalistg dalszg komunikacje, w tym:

1) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie;

2) w razie potrzeby wystepuje do sygnalisty o dodatkowe informacje;

3) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia,
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotnag.

RZW przechowywany jest przez Koordynatora.

Dostep do RZW ma Koordynator, a w przypadku nieobecnosci Koordynatora lub w przypadku okreslonym w

§ 10 ust. 3 Procedury — Zastepca Koordynatora.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w RZW s3g przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

§ 10. Powotanie Komisji ds. zgloszenia wewnetrznego
W przypadku okreslonym w § 8 ust. 3 Procedury organ/y sgdu w drodze zarzadzenia powotujg Komisje w celu
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w zwigzku z konieczno$cig rozpoznania danego zgtoszenia
wewnetrznego.
W sktad Komisji wchodzi Koordynator jako Przewodniczacy Komisiji.
Jezeli zgtoszenie dotyczy Koordynatora, Koordynator nie moze by¢ cztonkiem Komisji, a jej pracom
przewodniczy zastepca Koordynatora. Przepisy § 8-9 oraz dalsze dotyczgce Koordynatora stosuje sie
odpowiednio.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach organ/y sgdu dokonujg zmian w sktadzie Komisji. Przewodniczgcy
Komisji moze wnioskowaé do organu/éw sadu o rozszerzenie sktadu Komisji o dodatkowych cztonkéw, ktérych
udziat moze mieé istotny wptyw na prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowanie rekomendac;ji
dziatan naprawczych
W skfad Komisji nie powotuje sie:
1) pracownika sgdu wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym jako sprawce naruszenia prawa;
2) pracownika komorki organizacyjnej sadu, w ktérej zatrudniony jest pracownik wskazany jako sprawce
naruszenia prawa;
3) pracownika komorki organizacyjnej sgdu, w ktérej zatrudniony jest pracownik sgdu dokonujgcy zgtoszenia
wewnetrznego;
4) pracownika sgdu, wobec ktérego wystepujg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.
Cztonek Komisji wnioskuje o wylgczenie z cztonkostwa w komisji w kazdym przypadku gdy poweZmie
informacje, ze mogg zachodzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.
Prace Komisji powinny by¢ zakoinczone nie pézniej niz w terminie 30 dni od jej powotania.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, dotyczgcych zwtaszcza skomplikowanego charakteru zgtoszenia
wewnetrznego, organ/y sadu na pisemny wniosek Przewodniczagcego Komisji moze przediuzyé czas pracy

Komisji na okres$lony czas.



10.

©

10.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Prezesa Sgdu lub Dyrektora Sgdu sktad Komis;ji jest staty
i nie wymaga powotania w drodze odrebnego zarzgdzenia. W takim wypadku w sktad Komisji wchodzg:

1) Najstarszy stuzbg Sedzia Sadu,

2) Przewodniczgcy Wydzialu Karnego,

3) Kierownik Oddziatu administracyjnego,

4) POIN,

5) Koordynator ds. zgtoszen, ktéry petni funkcje Przewodniczgcego Komisiji.
Komisja ds. zgtoszeh powinna liczy¢ co najmniej 3 cztonkéw, z czego przynajmniej jedna osoba powinna
posiada¢ doswiadczenie w zakresie prawa pracy lub ochrony danych osobowych. Wszyscy cztonkowie Komisji
bedg zobowigzani do odbycia obowigzkowego szkolenia z zakresu ochrony sygnalistow i procedur
wewnetrznych w terminie 5 dni od powotania. Komisja bedzie cyklicznie monitorowaé postepy zgtoszen i
przekazywac raporty do Organu Sgdu.

§ 11. Tryb pracy Komisji
Przewodniczacy Komisji informuje wszystkich cztonkéw Komisji o zwotaniu posiedzenia Komisji wskazujgc
mozliwy najblizszy termin i miejsce posiedzenia Komisji, nie p6zniej niz w ciggu 3 dni roboczych od jej
powofania.
Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez jej Przewodniczgcego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania. Czas pracy w Komisji wlicza sie do czasu pracy jej cztonkéw.
Komisja ma obowigzek wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego wyjasnienia wszelkich okolicznosci
wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz obiektywnej oceny zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego.
Komisja ma obowigzek uwzgledniania i badania okolicznosci przemawiajgcych zaréwno na korzysé, jak i na
niekorzys¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Niedajace sie usunaé watpliwosci rozstrzyga sie na korzys¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Z przebiegu dokonywanych czynnosci Komisja sporzgdza protokoty lub notatki urzedowe.
Protokoty i notatki urzedowe sporzgdzane przez Komisje podpisywane sg przez wszystkie osoby
uczestniczgce w czynno$ci.
Komisja dopuszcza wszystkie dowody, ktére mogg przyczyni¢ sie do wyjasnienia wszelkich okolicznosci

wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym, a w szczegoélnosci:

1) dokumenty;

2) protokoty; 3) o$wiadczenia;

4) notatki.

Komisja przekazuje Koordynatorowi dokumenty w oryginale lub w kopii z notatkg urzedowg potwierdzajgca,
ze sporzadzona kopia dokumentu jest tozsama z okazanym oryginatem dokumentu. Jezeli dokument zawiera

cechy szczegdlne (dopiski, poprawki lub uszkodzenia), nalezy stwierdzi¢ to w notatce urzedowe;.

W ramach prowadzonych czynnosci Komisja ma prawo w szczegoélnosci do:

1) wystuchania sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia wewnetrznego;

2) wystuchania wyjasnien osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) wystuchania pracownika sgdu lub innych oséb, ktére moga posiadaé informacje istotne do rozpatrzenia

zgtoszenia wewnetrznego;



11.

12.

13.

14,

15.

16.

4) przyjmowania od pracownika sadu, ktérego dotyczy zgtoszenie, lub innych oséb przekazywanych przez
nich dokumentéw lub przedmiotéw mogacych mie¢ znaczenie w wyjasnieniu wszelkich okolicznosci
wskazanych w zgtoszeniu.

Z wystuchania lub przyjecia dokumentow lub przedmiotdow sporzgdza sie protokdt. Wzor protokotu

wystuchania/przyjecia przedmiotéw stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

Protokét przed podpisaniem odczytywany jest osobie wystuchiwanej i po zaakceptowaniu przez nig tresci
podpisywany przez wszystkich uczestnikdw czynnosci.
Osoba wystuchiwana przez Komisje ma prawo wnie$¢ zastrzezenia do protokotu. Zastrzezenia sg wpisywane
do protokotu i podpisywane przez osobe wystuchiwang.

W szczegdlnych sytuacjach, za zgodg Komisji, wystuchanie osoby moze byé zastgpione jej pisemnym

oswiadczeniem lub innym pochodzacym od niej dokumentem.

Pracownik sadu jest zwolniony z obowigzkéw stuzbowych na czas koniecznych czynnosci podejmowanych z
jego udziatem w ramach postepowania przed Komisjg z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Wszystkie komorki organizacyjne sadu, na wniosek Przewodniczgcego Komisji, majg obowigzek udostepniaé

dokumenty i niezbedne informacje dla celéw prowadzonego postepowania wyjasniajgcego i wspotpracowac

w opracowywaniu rekomendacji dziatan naprawczych.

§ 12. Zakonczenie postepowania przed Komisjg
Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza i przekazuje organowi/organom sgdu raport koncowy, ktéry powinien

w szczegoblnosci zawierac:

1) date i miejsce sporzgdzenia raportu oraz imiona i nazwiska cztonkow Komisji;

2) opis zarzucanego w zgtoszeniu wewnetrznym naruszenia prawa;

3) informacje o dowodach zgromadzonych podczas prac Komisiji;

4) opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisje;

5) ocene zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego;

6) wnioski i rekomendacje Komisji, dotyczgce w szczegdlnosci:

a) dalszego postepowania na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz regulac;ji
wewnetrznych Sadu;
b) dziatan naprawczych, jakie nalezy podjg¢ w celu skutecznego wyeliminowania potwierdzonego
naruszenia prawa.
Wzér raportu konncowego stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury.
Komisja gtosuje nad oceng zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dziatan naprawczych zawartych w
raporcie koncowym i przyjmuje raport koncowy zwyktg wiekszoscig gtosow.
Z glosowania, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sie protokét. Wzér protokotu stanowi Zatgcznik nr 4 do
Procedury.
Czionkowie Komisji podpisujg raport koncowy. Cztonek Komisji, ktéry zamierza ztozy¢é zdanie odrebne do
raportu koncowego, czyni o tym odpowiedni dopisek przy swoim podpisie. Uzasadnienie zdania odrebnego
sporzadza sie w terminie 7 dni od dnia gtosowania. Zdanie odrebne dotgcza sie do raportu koricowego jako
jego zatgcznik.
Przewodniczacy Komisji przekazuje organowi/organom sgdu raport koncowy wraz ze zdaniem (zdaniami)
odrebnym (odrebnymi), o ile zostato ono (zostalty one) sporzadzone, niezwitocznie po otrzymaniu tych

dokumentow.



§ 13. Dzialania Sadu po zakonczeniu prac Komisji
Organ/y sadu w terminie nie pozniej niz 30 dni od otrzymania raportu kohicowego podejmuje/g decyzje, w
szczegolnosci o:
1) zakonczeniu postepowania i zamknigciu sprawy w przypadku braku potwierdzenia prawdziwosci
okolicznosci zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym;
2) zawiadomieniu organdéw Scigania, gdy Komisja potwierdzita okolicznosci zgtoszenia wewnetrznego
wskazujgce na mozliwos¢ popetnienia przestepstwa;

3) podjeciu dziatan zmierzajgcych do skutecznego wyeliminowania stwierdzonych naruszen prawa.

§ 14. Zakaz dziatan odwetowych
1. Nie mozna wobec sygnalisty podejmowac¢ dziatah odwetowych w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, ktére mogg
polega¢ w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy 0 prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysoko$ci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;



21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty.

2. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego w
rozumieniu ustawy uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 1.

3. Na sadzie spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nie jest dziataniem
odwetowym w rozumieniu ustawy.

4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane
do celdéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados$éuczynienia.

5. Sygnaliscie przystuguje ochrona od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

7. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistg w rozumieniu ustawy, a takze do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

§ 15. Obowigzek zachowania poufnosci i bezstronnosci

1. Postepowanie w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci oséb objetych
zgtoszeniem wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osoéb.

2.  Wszystkie osoby zaangazowane w postepowanie w sprawie zgtoszenia wewnetrznego majg obowigzek
zachowania poufnosci o wszelkich okolicznosciach i danych, w tym osobowych, uzyskanych w zwigzku z tym
postepowaniem, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego z sgdem albo na rzecz sadu,
w ramach ktérego wykonywalty jakiekolwiek czynnosci w postepowaniu dotyczgcym zgtoszenia wewnetrznego.

3. W przypadku naruszenia obowigzku zachowania poufnosci zostang podjete czynnosci przewidziane w
powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

4. Koordynator oraz cztonkowie Komisji rozpatrujg zgtoszenia wewnetrzne z zachowaniem zasad bezstronnosci.

§ 16. Administrator danych osobowych
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej
Procedury jest Prezes Sgdu Rejonowego w Lubaczowie, zgodnie z jego kompetencjami wynikajgcymi z przepisow
prawa. Dyrektor Sgdu Okregowego w Przemyslu petni role wspotadministratora i wspiera Prezesa w zakresie
wdrozenia technicznych srodkéw ochrony danych osobowych oraz wspétpracy przy zabezpieczaniu infrastruktury
teleinformatycznej. Obaj wspétadministratorzy  dziatajg zgodnie z  zawartym  porozumieniem o

wspoétadministrowaniu danymi osobowymi.
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§ 17. Przetwarzanie danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z RODO i innymi przepisami odnoszgcymi sie do
ochrony danych osobowych, a podstawg prawng realizacji tych zadan sg odpowiednie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby Procedury Zgtoszen wewnetrznych dotyczy:
1) sygnalistow;
2) o0so6b, ktoérych dotyczy zgtoszenie wewnetrzne;
3) o0so6b, ktérych dane wskazane zostaty w zgtoszeniu wewnetrznym;
4) oso6b, ktére bedg angazowane na potrzeby toczgcych sie dziatah nastepczych, np. w charakterze osoby

wystuchiwanej.
Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej
zgtoszeniem osobom nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz kazdej innej osoby wskazanej w- zgtoszeniu.
Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez sad lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady i organy $cigania, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5, organ sgdu powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac
w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.
Organ sgdu po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwilocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia przez Komisje, ze nie maja
one znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia.
Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, w celu jego weryfikacji oraz podjecia dziatar nastepczych mozna
zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14
ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze sygnalista dziatat z naruszeniem § 14 ust. 5 Procedury albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych
nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych § 14 ust. 5 Procedury albo wyrazit

wyrazng zgode na takie przekazanie.

10. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo zgdania od Administratora:

1) dostepu do danych,
2) sprostowania danych,
3) usuniecia danych,

4) ograniczenia przetwarzania danych.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

W przypadku uznania, ze dane osobowe sg przetwarzane w sposéb niezgodny z obowigzujgcymi przepisami
o ochronie danych osobowych mozna wnie$¢ skarge do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Cato$¢ dokumentacji z prac Komisji przechowywana jest przez Koordynatora i nie moze by¢ udostepniana
osobom trzecim ani rozpowszechniana w zaden spos6b, poza sytuacjami, w ktérych obowigzek jej
przekazania wynika z przepisow prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie do sgdu lub zakornczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 13, usuwa sie dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem. Przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

Przepisu ust. 13 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo administracyjnych. W takim przypadku
stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Koordynator i Komisja, uzyskujg prawo do przetwarzania danych osobowych w celu i zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan, na podstawie pisemnego upowaznienia wydawanego przez wiasciwy organ
Sadu. Wzor upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury. Koordynator i cztonkowie Komisji sktadajg
pisemne oswiadczenie o0 zapoznaniu sie z trescig Procedury oraz potwierdzajg, ze sg swiadome cigzgcego
na nich obowigzku zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Wszystkie dane sygnalistow, ktore sg przetwarzane w formie elektronicznej, beda zapisywane w
zaszyfrowanych plikach (np. w formacie Word zabezpieczonym hastem). Dokumentacja papierowa bedzie
przechowywana w zamknietych szafach dostepnych wytgcznie dla upowaznionych pracownikéw. Dostep do
danych sygnalistéw bedzie rejestrowany w systemie ewidencji, a wszelkie przypadki naruszenia poufnosci
bedg podlega¢ zgtoszeniu do Prezesa Sadu

§ 18. Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy, o ktérej mowa w § 2 pkt 17

Procedury oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 19. Zataczniki Zatgcznikami

do Procedury sg:

1.

2
3
4,
5

Zatgcznik nr 1 — Wzér Protokotu wystuchania/przyjecia przedmiotéw w sprawie zgtoszenia wewnetrznego;
Zatgcznik nr 2 — Wzor upowaznienia Koordynatora i cztonka Komisiji;

Zatgcznik nr 3 — Wzér Raportu koncowego Komisij;

Zatgcznik nr 4 — Wz6r protokotu z glosowania

Zatgcznik nr 5 - Protokét
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Zatacznik

Nr 1

RZW...... ...

PROTOKOL WYSLUCHANIA /PRZYJECIA PRZEDMIOTOW

w sprawie Zgtoszenia wewnetrznego

Komisja w sktadzie:

(imie, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko i komdrka organizacyjna Sadu)

powotana Zarzadzeniem Nr ... Prezesa Sadu
........................... i Dyrektora Sadu ........c.cocovvvviviiieccZzdnia o W

celu zbadania Zgtoszenia wewnetrznego zdnia ...

Dziatajgc na podstawie § 11 ust. 10 i 11 Procedury Zgtoszen wewnetrznych:

Przy udziale dopuszczonej do wystuchania osoby:

(imie, nazwisko, powdd dopuszczenia osoby do udziatu w czynnosci)

PrOtOKOIOW L. ..o
(imie, nazwisko cztonka Komisji)

Wystuchata w sprawie Zgtoszenia wewnetrznego:
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Komoérka organizacyjna lub samodzielne stanowisko w Sadzie ........ ................
Pracownik poinformowany zostat o tym w jakiej sprawie zostanie przeprowadzona z jego udziatem

czynnos$¢, po czym przekazat nastepujgce informacje / przedmioty (mogace stanowi¢ dowod w pracach

Komisiji):

(data, godzina)

Po odczytaniu/odczytaniu osobistym / podpisano:

Podpis osoby wystuchanej: ..o

Podpisy cztonkéw Komisji:

Nr 2
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Zatacznik

RZW...... lo.....

Upowaznienie
Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L
2016 Nr 119, poz. 1) w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Prezes
Sadu/Dyrektor Sgdu ... w ...upowaznia Panig/na ... jako Koordynatora do spraw zgtoszen
wewnetrznych do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty i innych osoéb, ktérych dane osobowe

wskazane lub ujawnione zostang w zwigzku ze zgtoszeniem.

podpis

potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Procedury
dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Sgdzie ... oraz
przyjetam/jgtem do wiadomosci, ze jestem zobowigzana/ny do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika

Upowaznienie

Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L
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2016 Nr 119, poz. 1) w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Prezes
Sadu/Dyrektor Sgdu ... w ...upowaznia Pania/na ... jako czionka Komisji do spraw zgtoszen
wewnetrznych do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty i innych osoéb, ktérych dane osobowe

wskazane lub ujawnione zostang w zwigzku ze zgtoszeniem.

podpis

potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Procedury
dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Sagdzie ... oraz
przyjetam/jgtem do wiadomosci, ze jestem zobowigzana/ny do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenh

wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika
Nr 3

RZW...... ...

(miejsce i data sporzgdzenia)
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Zatacznik

RAPORT KONCOWY KOMISJI

powofanej Zarzgdzeniem NR ...................... PrezesaSadu .............o. oo

i Dyrektora Sgdu ...............cooeiinl, zdnia ..o w celu zbadania zasadnosci
Zgtoszenia wewnetrznego z dnia.............ccoeeiiiiiinennnn. dotyczacego Naruszenia prawa w Sadzie
...................................... polegajgcym na:

(opis Zgtoszenia Naruszenia prawa)

Dziatajgc na podstawie § 12 Procedury Zgtoszen wewnetrznych:

Komisja w sktadzie:

w celu wyjasnienia wszelkich okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu wewnetrznym nr....... z
dnia......... zgromadzita i dopuscita jako dowody:

L e

2

3.

(opis dowodu: notatka, protokét, oswiadczenie itp. kogo dotyczy, data sporzadzenia)

Na podstawie zgromadzonych dowodéw Komisja ustalita nastepujgcy stan faktyczny:

(opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisje)
Ocena zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego:

Komisja po przeanalizowaniu zgromadzonych dowoddéw doszta do nastepujgcych wnioskow:



(wnioski Komisji i rekomendacje dla Pracodawcy)

Na tym Protokdt Komisji zakoriczono.

Komisja w skfadzie:

zdanie odrebne tak/nie*
(imie, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko (podpis)

komoérka organizacyjna Sgdu) Zatgcznik(i):

1. Zdanie odrebne cztonka Komis;ji

*niepotrzebne skresli¢

RZW...... [o.....
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Zatacznik

PROTOKOL Z GLOSOWANIA

Komisja ds. zgtoszenia wewnetrznego w sktadzie:

PrzewodniCzaCy: ......ccoiiiiiiiii

Czionkowie:

w dniu............ W e (miejsce) przeprowadzita gtosowanie nad oceng

zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dziatan naprawczych zawartych w raporcie koncowym ze

Zgtoszenia wewnetrznego nr............ zdnia..............

Glosowato ZA: ........ccoieiinnnin. cztonkéw Komisji

Gtosowato PRZECIW.: .............. cztonkéw Komisji

W wyniku gtosowania przyjeto / odrzucono* raport koncowy ze Zgtoszenia wewnetrznego nr ............

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik

Nr 5

PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Data i godzina przyjecia zgtoszenia @ .........coveviiiiiiiiiiii

Informacja o zgodzie na dokumentowanie rozmowy w formie protokotu (zaznaczyé wlasciwe)

Tak

Nie

1) dane osobowe sygnalisty, w tym informacje dot. statusu sygnalisty w kontekscie zwigzanym z
pracg w sgdzie:

2) dane kontaktowe sygnalisty, jesli sygnalista oczekuje potwierdzenia przyjecia zgtoszenia i
informacji zwrotnej od sadu:

3) opis zdarzenia/stanu podlegajgcego zgtoszeniu wewnetrznemu.

Informacja o zadaniu sygnalisty sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie - w przypadku wniosku sygnalisty o zgltoszenie ustne dokonane podczas
bezposredniego spotkania - §6 pkt 1 Procedury (zaznaczy¢ wlasciwe).

Tak

Nie

protokét zostat odczytany wnoszgcemu zgtoszenie
protokét sporzadzit:

Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe

podpis sporzadzajgcego:
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Zatacznik

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych — art. 13 i 14 RODO Zgodnie
z art. 13 i 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO), informujemy, ze:

1.

Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Sadu Rejonowego w Lubaczowie,
z siedzibg przy ul. Mickiewicza 24, 37-600 Lubaczéw, woj. podkarpackie. Kontakt: tel. (16)
6325061, e-mail: sad@lubaczow.sr.gov.pl.
Inspektor Ochrony Danych
W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie z
Inspektorem Ochrony Danych:
o e-mail: iod@przemysl.so.gov.pl o adres: Sgd Okregowy w Przemyslu, ul.
Konarskiego 6, 37-700 Przemysl.
Cele i podstawy przetwarzania danych Dane osobowe sg
przetwarzane w celu: o realizacji zgtoszeh wewnetrznych
dotyczacych naruszeh prawa zgodnie z procedurg ochrony
sygnalistow,
o weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych,
Podstawag prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO (wypetnienie
obowigzku prawnego) oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
Kategorie danych osobowych Przetwarzane dane osobowe
obejmuja:
» dane identyfikacyjne,
» dane kontaktowe,
» informacje o zgtoszeniach naruszen prawa.
Odbiorcy danych
Pani/Pana dane mogg by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom upowaznionym z mocy prawa,
w tym czionkom Komisji ds. zgtoszen oraz wtasciwym organom, np. sgdom, organom
scigania, w przypadku, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia prawa do obrony.
Okres przechowywania danych
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub postepowania zwigzane ze zgtoszeniem. W
wyjatkowych przypadkach dane moga by¢ przechowywane dtuzej, jezeli wymagajg tego
przepisy prawa.
Prawa oso6b, ktérych dane dotycza
Posiada Pani/Pan prawo do: o dostepu do
danych, o sprostowania danych, o
usuniecia danych, o ograniczenia
przetwarzania danych.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze sygnalista dziatat z
naruszeniem § 14 ust. 5 Procedury albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania
informacji o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze
sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych § 14 ust. 5 Procedury albo wyrazit
wyrazna zgode na takie przekazanie.
W celu skorzystania z przystugujgcych praw nalezy skontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych.
Prawo do wniesienia skargi
Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli uwaza Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.
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9. Dobrowolnosé podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia
wewnetrznego. W przypadku niepodania danych rozpatrzenie zgtoszenia moze by¢
niemozliwe.

10. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji i profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

11. Zrédto danych
Dane osobowe mogg pochodzi¢ bezposrednio od sygnalistow oraz innych os6b
zaangazowanych w zgtoszenia wewnetrzne lub postepowania nastepcze.
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Zatacznik

nr7

UMOWA O WSPOLADMINISTROWANIE DANYMI OSOBOWYMI DOTYCZACYMI SYGNALISTOW
zawarta w dniu 24 wrzesnia 2024 w Sadzie Rejonowym w Lubaczowie pomiedzy:

1. Prezesem Sadu Rejonowego w Lubaczowie, z siedzibg przy ul. Mickiewicza 24, 37-600
Lubaczéw, zwanym dalej ,Administratorem 1", a

2. Dyrektorem Sgdu Okregowego w Przemyslu, z siedzibg przy ul. Konarskiego 6, 37-700
Przemysl, zwanym dalej ,Administratorem 2”. § 1. Przedmiot umowy

1. Strony dziatajg jako wspdotadministratorzy danych osobowych zwigzanych z procedurg ochrony
sygnalistéw w Sadzie Rejonowym w Lubaczowie.

2. Umowa reguluje podziat obowigzkoéw w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych
sygnalistéw, zgodnie z art. 26 RODO. § 2. Zakres przetwarzania danych

1. Przetwarzane sg dane osobowe sygnalistéw, obejmujgce dane identyfikacyjne, kontaktowe
oraz informacje o zgtoszeniach naruszen prawa.

2. Przetwarzanie danych dotyczy wytgcznie informaciji niezbednych do realizacji zgtoszen
wewnetrznych sygnalistow w Sgdzie Rejonowym w Lubaczowie.

§ 3. Podziat obowigzkoéw

1. Administrator 1 (Prezes Sgdu) odpowiada za:

o Wdrozenie i nadzor nad srodkami organizacyjnymi chronigcymi dane sygnalistow,
o Realizacje obowigzku informacyjnego wynikajgcego z art. 13 i 14 RODO, o
Zarzagdzanie dokumentacjg dotyczgcg zgtoszeh oraz kontrole dostepu do danych
sygnalistow.

2. Administrator 2 (Dyrektor Sgdu Okregowego w Przemyslu) odpowiada za:

o Wydawanie polecen wdrozenia $rodkéw technicznych, takich jak szyfrowanie
danych i inne techniczne $rodki ochrony danych, zgodnie z przepisami i
zaleceniami RODO,

o Nadzodr nad technicznymi srodkami ochrony danych w systemach lokalnych sadu,
o Szkolenie personelu oraz realizacje zadan sygnalistow zwigzanych z dostepem
do danych.

3. Dyrektor Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie odpowiada za administrowanie infrastrukturg
teleinformatyczna, zgodnie z Prawem o ustroju sgdéw powszechnych (t.j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 217), oraz nadzér nad bezpieczenstwem systemow informatycznych wykorzystywanych
do przetwarzania danych sygnalistéw.

§ 4. Realizacja praw oséb, ktérych dane dotycza

1. Strony zobowigzujg sie do wspdlnej realizacji praw sygnalistow, w tym prawa do dostepu,

sprostowania, usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z art. 15-22
RODO).

2. Administrator 1 odpowiada za przyjmowanie i realizacje wnioskéw od sygnalistéw, natomiast
Administrator 2 wspiera technicznie w realizacji tych praw.

3. Strony uzgadniajg, ze komunikacja z osobami, ktérych dane dotyczg, bedzie prowadzona przez
Administratora 1.

4. Niezaleznie od uzgodnien, osoba, ktérej dane dotyczg, moze wykonywac przystugujgce jej
prawa wynikajgce z RODO wobec kazdego z administratoréw. § 5. Srodki techniczne i
organizacyjne

1. Administrator 2 (Dyrektor Sgdu Okregowego w Przemyslu) odpowiada za wdrozenie polecen
dotyczacych srodkéw technicznych, takich jak szyfrowanie danych, ochrona dostepu, oraz
wspotprace z Dyrektorem Sgdu Apelacyjnego w Rzeszowie, ktéry administruje systemami
oraz szkolenia personelu.

2. Administrator 1 (Prezes Sgdu) odpowiada za wdrozenie wewnetrznych polityk ochrony
danych.
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3. Strony zobowigzujg sie do regularnej oceny ryzyka oraz przeprowadzania audytéw
bezpieczenstwa danych, aby zapewni¢ zgodnos¢ z RODO.

4. Strony zobowigzujg sie réwniez do realizacji zalecen poaudytowych oraz do weryfikacji
wdrozonych zabezpieczen co najmniej raz na 12 miesiecy. § 6. Naruszenia ochrony danych
osobowych

1. Strony zobowigzujg sie do wspétpracy w przypadku naruszen ochrony danych osobowych
zgodnie z art. 33 i 34 RODO.

2. Administrator 1 odpowiada za powiadomienie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o
naruszeniu ochrony danych, jesli to konieczne, oraz za informowanie oséb, ktérych dane
dotycza.

3. Dyrektor Sgdu Apelacyjnego w Rzeszowie wspiera technicznie w zakresie identyfikaciji
naruszen i wdrozenia srodkéw zaradczych. § 7. Inspektor Ochrony Danych

1. Strony wyznaczajg wspoélnego Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Przemystaw Kisata, ktéry
odpowiada za nadzor nad zgodnosciag przetwarzania danych z przepisami RODO.

2. Kontakt z I0D: e-mail: iod@przemysl.so.gov.pl, adres: ul. Konarskiego 6, 37-700 Przemysl. §
8. Przetwarzanie danych przez podmioty trzecie

1. Jesdli ktérakolwiek ze stron powierzy przetwarzanie danych osobowych sygnalistow
podmiotom trzecim, musi to by¢ zgodne z art. 28 RODO i wymaga zawarcia umowy
powierzenia przetwarzania.

2. Obie strony zobowigzujg sie do weryfikacji podmiotéw przetwarzajgcych dane oraz
zapewnienia, ze wdrozone sg odpowiednie srodki bezpieczenstwa. § 9. Postanowienia
koncowe

1. Umowa obowigzuje od dnia jej podpisania i moze by¢ wypowiedziana przez kazda ze stron z
zachowaniem 3-miesigcznego okresu wypowiedzenia.

2. Wszelkie zmiany do umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Strony zobowigzujg sie do biezgcej wspodtpracy i monitorowania przestrzegania postanowien
umowy, jak réwniez do wspdlnego raportowania i aktualizowania procedur przetwarzania
danych w zwigzku z nowymi przepisami prawnymi lub zmianami organizacyjnymi.

4. Zasadnicza tres¢ uzgodnien miedzy wspoétadministratorami bedzie udostepniana podmiotom,
ktérych dane dotyczg. Podpisy stron:

Dyrektor Sagdu Okregowego w Przemyslu Prezes Sadu Rejonowego w Lubaczowie
Marek Blama .
Artur Bro$
Sedzia Sadu Rejonowego w Lubaczowie
/podpisano elektroniczne/ Wykonujacy funkcje Prezesa

Sadu Rejonowego w Lubaczowie
/podpisano elektronicznie/
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