
PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY 

 

Niniejszy dokument stanowi integralną część Procedury zgłaszania informacji o naruszeniach 

prawa w Zakłady Mechaniczne „BUMAR-ŁABĘDY” S.A. 

 

I. Zasady ogólne 

1. Procedura zostaje przyjęta w celu zapewnienia właściwej ochrony sygnalistów, czyli 

osób zgłaszających lub publicznie ujawniających informacje o naruszeniach prawa, 

a także osób, które pomagają im dokonać zgłoszenia. Ochrona obejmuje informacje 

związane bezpośrednio ze zgłoszeniem. 

2. Określone w Procedurze mechanizmy mają na celu ograniczenie osobistego ryzyka 

osoby zgłaszającej nieprawidłowości, w tym negatywnych konsekwencji bezpośrednich 

lub pośrednich. 

3. Dane sygnalisty powinny pozostać poufne i nie mogą być ujawniane w toku 

postępowania stronom i uczestnikom tego postępowania, bez wyraźnego 

i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty. 

4. Dostęp do danych Sygnalisty może mieć wyłącznie osoba, która otrzymała 

upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i została 

zobligowana do zachowania poufności.  

5. Wobec danych sygnalisty stosuje się pseudonimizjację, czyli przetworzenie danych 

osobowych w taki sposób, by nie można ich było już przypisać konkretnej osobie, której 

dane dotyczą, bez użycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, że takie dodatkowe 

informacje są przechowywane osobno i są objęte środkami technicznymi 

i organizacyjnymi uniemożliwiającymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub możliwej 

do zidentyfikowania osobie fizycznej. 

6. Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikającymi z przepisów 

prawa odpowiada najwyższe kierownictwo jednostki. 

7. Pracownicy i współpracownicy są zobligowani do stosowania procedury. 

8. Na stronie internetowej jednostki oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu, 

zamieszcza się klauzulę informacyjną dla osób, których dane są przetwarzane 

w związku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgłoszeń. 

9. W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest też przekazywana w odpowiedzi 

zwrotnej na pierwsze zgłoszenie. 

10. Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje się 

kanały przyjmowania zgłoszeń oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa. 

11. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgłoszeń gwarantuje się niezależność 

w wykonywaniu swoich działań – nie mogą one otrzymywać instrukcji postępowania od 

żadnej osoby z organizacji. 

 

II. Zasady ochrony danych Sygnalisty 

1. Dostęp do kanałów zgłaszania nieprawidłowości mają wyłącznie osoby uprawnione do 

rozpatrywania zgłoszeń naruszenia prawa. 

2. Tworzy się odrębny rejestr spraw zgłoszonych przez Sygnalistów. 

3. Dostęp do danych w rejestrze ma wyłącznie osoba upoważniona do przetwarzania 

danych Sygnalistów. 



4. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń, niezwłocznie po otrzymaniu dokonuje 

anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, który będzie 

wykorzystywany podczas postępowania wyjaśniającego.  

5. Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umożliwiające 

bezpośrednią lub pośrednią identyfikację Sygnalisty, ze szczególnym uwzględnieniem 

tego, czy sama treść zgłoszenia nie wskazuje na tożsamość Sygnalisty. 

6. Sygnalistą jest każda osoba, która zgłasza naruszenie prawa, która nie robi tego ze 

względu na swój własny interes prawny lub obowiązek. 

7. Jeżeli wewnętrzne procedury pozwalają na przekazywanie anonimowych zgłoszeń, od 

Sygnalisty nie żąda się dodatkowych danych osobowych, niż te które zostały przez 

niego wskazane w przekazanym zgłoszeniu, nawet jeżeli nie pozwalają one na 

jednoznaczną identyfikację. 

8. Jeżeli wewnętrzne procedury określają zakres danych wymagany do skutecznego 

zgłoszenia naruszenia prawa, taka informacja jest komunikowana na stronie 

internetowej jednostki oraz przekazywana Sygnaliście w odpowiedzi zwrotnej na 

przekazane zgłoszenie, wraz z czasem na uzupełnienie danych oraz konsekwencją 

niepodania danych. 

9. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani stroną wszczętego postępowania wyjaśniającego, 

gdyż mogłoby to narazić go na pośrednie lub bezpośrednie działania odwetowe. 

10. Na wszystkich etapach postępowania wyjaśniającego zamiast danych Sygnalisty jest 

stosowany przypisany identyfikator. 

11. W postępowaniu należy odwołać się do numeru sprawy, pod którą zostało 

zarejestrowane zgłoszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, której dotyczy zgłoszenie 

naruszenia. 

12. Danych Sygnalisty nie ujawnia się na wniosek stron lub uczestników postępowania 

wyjaśniającego.  

13. Sygnalista jest informowany o okolicznościach, w których ujawnienie jego tożsamości 

stanie się konieczne, np. w razie wszczęcia postępowania karnego. 

14. Danych Sygnalisty nie zamieszcza się w rozdzielnikach dokumentów związanych 

z postępowaniem wyjaśniającym ani w korespondencji mailowej. 

15. Jeżeli zgłoszenie wpłynie innym niż zatwierdzony do przyjmowania zgłoszeń kanałem, 

osoba, która je otrzyma jest zobligowana niezwłocznie przekazać je do osoby 

upoważnionej do rozpatrywania zgłoszeń i usunąć wszelkie jej kopie (np. z poczty e-

mail). 

 

III. Dodatkowe zasady dotyczące rozpatrywania zgłoszeń dotyczących 

postępowań prowadzonych w oparciu o przepisy KPA 

1. Osoba otrzymująca zgłoszenie, rejestruje wniosek jako odrębną sprawę, z sygnaturą 

odpowiednią dla zgłoszeń Sygnalistów, aby zminimalizować ryzyko ujawnienia danych 

Sygnalisty na dalszych etapach postępowania. 

2. Sygnalista nie staje się stroną postępowania administracyjnego w rozumieniu 

przepisów art. 28 k.p.a., w sprawie toczącej się na skutek otrzymanego od niego 

zgłoszenia.  

3. Na skutek zgłoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postępowanie 

z urzędu zgodnie z art. 61 par. 1 k.p.a. 

4. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani stroną wszczętego postępowania. 



5. Stroną postępowania wszczętego z urzędu w związku ze zgłoszeniem otrzymanym od 

Sygnalisty staje się podmiot wszczynający to postępowanie.  

6. Dane Sygnalisty nie są ujawnianie w żadnym z dokumentów związanych 

z postępowaniem. 

7. W postępowaniu można odwołać się do numeru sprawy, pod którą zostało 

zarejestrowane zgłoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty. 

8. Danych Sygnalisty nie ujawnia się na wniosek stron lub uczestników postępowania.  

9. Danych Sygnalisty nie zamieszcza się w rozdzielnikach dokumentów związanych 

z postępowaniem. 

10. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postępowania, które zostało wszczęte 

na skutek jego zgłoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informację publiczną 

w ramach sprawy zarejestrowanej w związku z przekazanym przez niego zgłoszeniem. 

 


