Zalgcznik do zarzadzenia nr 23/2024
Dyrektora

Specjalnego Os$rodka

Szkolno - Wychowawczego

im. Kazimierza Kirejczyka

w Starogardzie Gdanskim

z dnia 17.09.2024r.

PROCEDURA

DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO -
WYCHOWAWCZYM IM. KAZIMIERZA KIREJCZYKA
W STAROGARDZIE GDANSKIM

Podstawa prawna:

e ustawa z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 982)

Rozdziat 1

Postanowienia ogoline

§1

Procedura dokonywania zgtoszeri wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
(zwana dalej procedurg), okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa,
i podejmowania dziatari nastepczych, przez ktére nalezy rozumie¢ podjete przez
Dyrektora SOSW dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia.



§2

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku/Placéwce lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Specjalny
Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. Kazimierza Kirejczyka w Starogardzie

Gdarnskim (SOSW);
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora SOSW/Placéwki;

3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w SOSW/Placowce na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy oraz nauczycieli,
wychowawcéw i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych na podstawie
ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

5) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgloszeniem naruszen, ktoérego
celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia (np.
szykanowanie, dyskryminacja, inne formy wykluczenia lub ngkania);

6) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez odbiorce
zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania $rodkéw lub zamkniecie procedury;,

7) informacji o naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ informacje potwierdzajgce
faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjainych
naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

8) konteksécie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z praca, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan
— osoby moga uzyskaé informacje na temat naruszen i doswiadczyé dziatan
odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informaciji;

6) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
niezgodne z prawem;

7) sygnali§cie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zglasza informacje
o naruszeniu uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe,
ktéra pomaga sygnali§cie w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona
w konteks$cie zwigzanym z praca;



9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspdipracownika lub czlonka rodziny

zgtaszajgcego;

9) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

10) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne
i zewnetrzne dotyczace naruszenia prawa,

11) pelnomocniku ds. zgtoszer — osoba wyznaczona spo$rod pracownikéw placowki
i upowazniona przez Dyrektora SOSW do przyjmowania zgloszernn wewnetrznych,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatari nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

12) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajacemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powod6w takich

dziatan;

13) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

14) zgloszeniu zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu.

Rozdziat 2

Podmioty uprawnione do dokonania zgtoszenia

§3

1. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszej Procedury sg wszyscy pracownicy
oraz osoby pozostajgce w innych relacjach o charakterze zarobkowym.

2. Dyrektor obowigzany jest zapozna¢ pracownikéw oraz osoby pozostajgce w innych
relacjach zarobkowych z tre$cig Procedury przed dopuszczeniem ich do pracy.

3. Dyrektor obowigzany jest osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy do przekazania informacji o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub

negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.



Rozdziat 3

Zakres informaciji ktére moga by¢ przedmiotem zgloszenia

§4

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ naruszenia prawa, ktére polegajg na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obej$cie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

korupcii;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17)

konstytucyjnych wolnoéci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.



Rozdziat 4
Sposoby przekazywania zgtoszen

§5

1. Zgtoszenia moga by¢ przekazywane pisemnie poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujgce w Placdwce;

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@soswstarogard.pl;

2) w formie listownej na adres korespondencyjny: (Petnomocnik ds. zgtoszen,
ul. Chojnicka 70, kod: 83-200, miejscowo$é Starogard Gdanski z dopiskiem na

kopercie ,Do rgk wiasnych”;

3) na wniosek sygnalisty ~ podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie SOSW w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni, liczonych od
dnia otrzymania takiego wniosku;

2. Przesylki listowne adresowane na adres SOSW z dopiskiem: ,Do rak wtasnych”
nie podlegajg otwarciu w sekretariacie Placéwki i po zarejestrowaniu przekazywane
sg bezposrednio do osoby, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2.

3. Zgtoszenie o ktéry mowa w:

ust. 1 pkt 4 jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego
doktadny przebieg.

4. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy lub spotkania przez ich podpisanie.

5. Wzér formularza zgtoszenia ktéry mozna wykorzysta¢ skladajgc zgloszenie stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§6

1. W celu umozliwienia przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
oraz informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastepczych sygnalista podaje
w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej
,adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty
elektronicznej w zgloszeniu nie wptywa na przyjecie zgtoszenia i konieczno$¢ podjecia
dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.



§7

Nie przewiduje sie mozliwo$ci zgtaszania naruszen anonimowo.

Rozdziat 5

Zadania podmiotéw zaangazowanych w organizacje obstugi zgloszen

§8
Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiadaja:
1) Dyrektor SOSW, ktéry w szczegélnosci:

a) zapewnienia wdrozenie Procedury, w tym zasoby niezbedne do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej Procedury;

b) osobi$cie angazuje sie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom;,
c) promuje kulture organizacyjng oparta na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom;

d) ustala i dzieli kompetencie pomiedzy pracownikéw Placowki, w sposob
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom.

2) Peinomocnik ds. zgltoszen — osoba upowazniona przez Dyrektora SOSW (wzor
upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury), ktory realizuje zadania
zapewniajace sprawne funkcjonowanie procedury zglaszania  naruszen
i podejmowania dziatar nastepczych, w szczeg6ino$ci poprzez:

a) przyjmowanie zgltoszen,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen,
c) obowiazek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia ,

d) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgioszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych,

e) podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza
komunikacie z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali$cie informaciji zwrotne;j;

f) dziatania nastepcze prowadzone sg poprzez:

- weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutow
zawartych w tym zgtoszeniu;



- wystepowanie do organéw Placoéwki z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia uchybien wskazanych w zgloszeniu;

- ZzioZzenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa
badZz mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie,
ktérego dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

g) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec:

- sygnalisty,

- 0s06b, ktérych dotyczy zgloszenie;

- 0s0b trzecich (Swiadkéw naruszenia lub innych oséb, ktére mogg byc
potencjalnie dotkniete skutkami zgtoszenia i zostali wskazani w zgtoszeniu);

h) uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

i) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu; ochrona poufnosci obejmuje informacje, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej

w zgtoszeniu;
j) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

k) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen.

3) Pracownicy SOSW, ktérzy w szczegoélnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych, przepiséw prawnych oraz wewnetrznych regulaciji
przy wykonywaniu powierzonych zadan;

b) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia;

c) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen.

Rozdziat 6

Procedura postepowania ze zgtoszeniem

§9

1. Przyjmowaniem zgtoszen, ich rejestrowaniem oraz podejmowaniem dziatan
nastepczych, zajmuje sie pracownik na stanowisku, o ktérym mowa w § 8 pkt 2.

2. Jezeli zgtoszenie dotyczy pracownika na stanowisku o ktérym mowa w ust. 1
zgtoszenie nalezy przekaza¢ Dyrektorowi SOSW.
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3. Zgloszenia rejestrowane sg w Rejestrze zgloszen wewnetrznych. Wzér rejestru
stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury.

4. Zgloszenie wymaga potwierdzenia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej). Wzor
formularza potwierdzenia zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 4 do Procedury.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest dokonaé weryfikacji zgloszenia
w szczegolnosci poprzez:

1) analize dokumentac;ji akt sprawy;
2) wystgpienie do sygnalisty o uzupetnienie informaciji,

3) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiadaé wiedze w przedmiotowej sprawie,
nawet jezeli nie zostali wskazani przez sygnaliste.

6. Po przeprowadzonej weryfikacji pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgltoszeniu i w przypadku:

1) stwierdzenia wystgpienia naruszenia - podejmuje dzialania nastgpcze lub
zawiadamia wiasciwe organy w zaleznosci od zakresu przedmiotowego naruszenia

(m.in. Policje, Prokurature, Rzecznika Dyscyplinarnego).

2) braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia — zamyka zgloszenie z opisem
podjetych czynnosci i uzasadnieniem.

7. W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organéw $cigania, o ile okaze sie
to za zasadne, Dyrektor SOSW wskazuje osoby odpowiedzialne za okre$lenie
i wdrozenie odpowiednich mechanizméw  kontrolnych  ograniczajgcych
prawdopodobieristwo wystgpienia podobnego zdarzenia w przyszfosci.

8. Po przeprowadzonej weryfikacji i ocenie prawdziwosci zarzutdow pracownik,
o ktérym mowa w ust. 1 przekazuje sygnali$cie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni kalendarzowych
od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna obejmuje w szczegoélnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia i ewentualnych
$rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia.

§10

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
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chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikdw, oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej

w zgtoszeniu.

Rozdziat 7
Ochrona sygnalisty — ochrona danych osobowych sygnalisty
§11

1. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane sg w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub podjecia ewentualnych
dziatant nastepczych.

2. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty, osoby pomagajacej
w zgloszeniu, osoby powigzanej z sygnalistq oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie odbywa sie zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z pézn. zm.3)), zwanym dalej RODO oraz obowigzujagcg w SOSW polityka

ochrony danych.

3. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia
wewnetrznego nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Za usuwanie
danych osobowych nie majgcych znaczenia dla sprawy lub przypadkowo
zebranych odpowiada Petnomocnik.

4. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za
wyrazng zgoda sygnalisty.

5. Tozsamo$é sygnalisty moze zostaé ujawniona wtedy, kiedy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne.

6. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w pkt. 5 wlasciwy organ lub
wilasciwy sgd powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

chyba ze powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne sg zbierane
i przetwarzane w zwigzku z otrzymaniem zgtoszenia wewnetrznego w celu jego
weryfikacji oraz podjecia dziatari nastepczych, bez zgody tej osoby.

Obowigzek informacyjny z art. 13 RODO wobec sygnalisty i kazdej osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu spetniany jest w momencie, gdy ta osoba jako
Swiadek skiada wyjasnienia w ramach prowadzonego przez organizacje

postepowania wyjasniajgcego.

Obowigzek informacyjny z art. 14 RODO wobec osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz innych oséb, kitérych dane osobowe zostaly przekazane
organizacji przez sygnaliste w zgtoszeniu spetniany jest, z wylgczeniem art. 14
ust. 2 lit. f) RODO, w terminie okreslonym w art. 14 ust. 3 RODO.

Przepis art. 14 ust. 2 lit. f) RODO stosuje sie, jezeli sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepis art. 15 ust. 1 lit. g) RODO w zakresie przekazania o zrédle pozyskania
danych osobowych stosuje sie, jezeli sygnalista nie spelnia warunkéw
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Ochrona poufno$ci obejmuje tozsamos¢ sygnalisty oraz oséb wymienionych
w zgloszeniu wewnetrznym, jak réwniez osoéb trzecich pomagajgcych

w zgtoszeniu wewnetrznym.

Ochrona poufnos$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ oséb, o ktérych mowa

w ust. 12,

Do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia
wewnetrznego oraz oséb wymienionych w tym zgtoszeniu zobowigzani sg
réwniez nieupowaznieni pracownicy, ktoérzy w sposéb bezprawny, przypadkowy
i niezamierzony weszli w posiadanie tych informac;ji.

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

Po uptywie okresu wskazanego w ust. 15 pracodawca usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem. Ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.
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17. Nie stosuje sie powyzszego przepisu, gdy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem
Wewnetrznym stanowig cze$¢ postepowan przygotowawczych lub akt spraw
sgdowych lub sgdowo administracyjnych.

18. Obowigzki informacyjne wobec sygnalisty oraz oséb trzecich stanowig
Zatgczniki nr 5 i 6 niniejszej procedury oraz znajduja sie na stronie Biuletynu
Informaciji Publicznej - http://soswstarogard.pl/rodo/ .

Rozdziat 8

Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony

§12

1. U pracodawcy obowigzuje zakaz dziatan odwetowych ani préby lub groZby
zastosowania takich dziatann w stosunku do sygnalisty pod warunkiem, ze:

1) miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze informacje ktore posiada i ktére
przekazuje w zgltoszeniu sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia (tzw.

dobra wiara),

2) informacje zawarte w zgloszeniu objete sg zakresem naruszen wskazanych w
niniejszej procedurze,

3) zgtoszone naruszenie stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczeg6inosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu 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 $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
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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 wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

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 mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszio$ci 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 débr osobistych,
w szczego6lnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Ochrona dotyczy rowniez oséb, ktore pomagaty w dokonaniu zgfoszenia lub sg
powigzane z sygnalistg - jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawca

zatrudniajacym sygnaliste.
§ 13
1. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w § 12 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych,
ochrone tozsamos$ci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu;
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2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Procedurg pracownikéw, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem
sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia Ilub powigzane ze

zgtaszajgcym.

Rozdziat 9

Zgtoszenia zewnetrzne
§14

1. Poza zgloszeniami naruszen w ramach niniejszej Procedury, sygnalista moze
dokonaé zgloszenia zewnetrznego poza Placéwke bez uprzedniego obowigzku
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich, natomiast organami
publicznymi sg réwniez inne organy przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw np. w zakresie
zasad konkurencji i ochrony konsumentéw wtasciwym organem publicznym jest
Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

3. Przepisy dotyczace zgloszeri zewnetrznych wejdg w zycie z dniem 25 grudnia
2024r. — do tego czasu dokonywanie zgloszen zewnetrznych nie jest mozliwe.

4. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
niniejszej procedury nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony.

Rozdziat 10
Postanowienia konncowe
§14

Przepisy Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na 2 lata.

Irisyighom elopradlomof 14.0% 2%

BHfMoIuNA BuEOp
Y otsf,
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Zatacznik nr 1 do Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszeri prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych

, dnia

Do

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

1. Imie i nazwisko sygnalisty

2. Stanowisko lub funkcja

3. Dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres poczty e-mail)

4. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji

O nharuszeniu

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do
naruszenia

6. Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie



7. Wskazanie ewentualnych swiadkéw

8. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacii, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia

9. Oswiadczenie sygnalisty:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze zawarte w ujawnionej informaciji
zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi tre$¢ Procedury dokonywania zgioszen wewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych obowigzujaca W tutejszej

Szkole/Placéwce/Zespole'.

—

(podpis sygnalisty)

1 Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych

UPOWAZNIENIE

dnia

Dziatajac na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 982)

upowazniam

Panig/Pana*:

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

do:

1) przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,;

2) prowadzenia rejestru zgtoszers wewnetrznych,

3) podejmowania dziatai nastepczych

4) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu

w ramach Procedury dokonywania zgloszeri wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziataf nastepczych obowigzujgcej w Szkole/Placéwce/Zespole’®

Jednoczeénie zobowigzuje Pania/Pana* do przetwarzania danych osobowych
zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze z Politykg ochrony danych osobowych

i standardami obowigzujacymi w
Pouczam Panig/Pana*, ze osoba, ktora zostata upowazniona w powyzszym

zakresie obowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen

*Niepotrzebne skreslic.



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

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia u Pracodawcy lub
do odwotania.

(podpis osoby uprawnionej

do nadania upowaznienia)

* Niepotrzebne skreslic.
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Zatacznik nr 4 do Procedury dokonywania zgtoszer wewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

, dnia

(pieczatka szkoty/placowki/zespotu)

Sz.P.

FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdzam, ze Pani/Pana* zgioszenie zostalo przyjete i zarejestrowane
pod nr:

Pani/Pana* dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana*
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan* na to zgode.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powodéw takich dziatar, nastgpi w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, ti. do dnia ... (w  przypadku
nieprzekazania potwierdzenie zgtaszajgcemu, termin przekazania informacji
zwrotnej wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgfoszenia) na adres

podany w zgtoszeniu.

(podpis osoby uprawnionej)

* Niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby uprawnionej)



Zalgcznik nr 5

KLAUZULA INFORMACYJNA - wobec oséb zglaszajacych lub ujawniajacych publicznie
informacje o naruszeniach prawa

Administrator danych

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktére dane osobowe beda przetwarzane oraz w
jakim celu, i jakimi sposobami, jest Specjalny Oérodek Szkolno-Wychowawczy im. Kazimierza
Kirejczyka, z siedziba w 83-200 Starogard Gdarnski ul. Chojnicka 70 tel. fax 58 562-22-69 e-mail:

sekretariat@soswstarogard.pl .

Inspektor ochrony danych

We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, macie Paristwo prawo kontaktowac
sie z naszym Inspektorem ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@adudek.pl oraz zastgpcami

Inspektora ochrony danych poprzez adres e-mail: grazynakawczynska@soswstarogard.pl —oraz

iod.zastepca@adudek.pl

Cel i podstawa przetwarzania

1) art. 6 ust. 1 it. c) RODO* — realizacja obowiazku prawnego, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 . o ochronie sygnalistow w celu realizacji zadar zwigzanych z obslugg zgloszen
wewnetrznych (w szczegbinoci: przyjecie i weryfikacja zgloszenia, prowadzenie rejestru zgloszef
wewnetrznych, prowadzenie ze zglaszajacym korespondencii, archiwizacji sprawy),

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO - gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z
waznym interesem publicznym w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli dane
osobowe szczegdinych kategorii zawarte sq w zgloszeniu wewnetrznym,

3) art.6ust. 1lit. a) RODO - zgoda** osoby zglaszajacej na ujawnienie swojej tozsamosci, ktora pozwoli

nam na ujawnienie tozsamosci m.in. osobie, kidrej zgloszenie dotyczy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa lub podpisanych uméw. Dane osobowe beda udostepniane odrgbnym
administratorom, . wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziafar nastgpczych.

Czas przechowywania

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoriczono dzialania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, czyli
przez okres wskazany w ustawie o sygnalistach.

Prawa osob

Osoby zglaszajace maja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, prawo
Zadania usuniecia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz prawo do ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl).

Ponadto, w przypadku wyrazenia zgody, prawo do wycofania sig ze zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnigciem.




Zalgcznik nr 5

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane w zakresie wskazanym w przepisach
prawa. Niepodanie danych moze skutkowaé brakiem moziiwosci weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia,
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego lub nawigzania kontaktu w celu przekazania informacii

zwrotnej.

Szczegblowe obowigzki informacyjne znajdziecie Paristwo na stronie intemetowej urzedu,
https://gdynia.praca.gov.pl w zakladce urzad, ochrona danych osobowych.

*RODO - Rozporzadzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.3))

#Zgoda nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z
przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne fub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przysiugujacego

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.
Przed takim ujawnieniem danych osobowych, wiasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadamia o tym osobe

zglaszajaca, przesylajac w postaci papierowej lub elektroniczne] wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych, chyba
ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.



Zalacznik nr 6

KLAUZULA INFORMACYJNA - wobec oséb, ktérych dane zostaly przekazane przez sygnaliste

Administrator danych

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktére dane osobowe bedq przetwarzane oraz w
jakim celu, i jakimi sposobami, jest Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Kazimierza
Kirejczyka, z siedzibq w 83-200 Starogard Gdariski ul. Chojnicka 70 tel. fax 58 562-22-69 e-mail:

sekretariat@soswstarogard.pl .

Inspektor ochrony danych

We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, macie Paristwo prawo kontaktowac
sie z naszym Inspektorem ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@adudek.pl oraz zastepcami
Inspektora ochrony danych poprzez adres e-mail: grazyna kawczynska@soswstarogard.pl oraz

iod.zastepca@adudek.pl
Cel i podstawa przetwarzania

1) art. 6 ust. 1lit. c) RODO* - realizacja obowiazku prawnego w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow, w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszen
wewnetrznych (w szczegolnosci: przyjecie i weryfikacja zgloszenia, prowadzenie rejestru zgloszen
wewnetrznych, archiwizacji sprawy),

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO — gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z
waznym interesem publicznym w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli dane
osobowe szczegoinych kategorii zostaly zawarte w zgloszeniu wewnetrznym.

Odbiorcy danych

Dane osbbowe beda udostepniane wyltacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa lub podpisanych uméw. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dzialari nastgpczych.

Czas przechowywania

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami, czyli
przez okres wskazany w ustawie o sygnalistach.

Dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez okres dluzszy niz wskazano powyzej w sytuacji, gdy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym stanowig czg$¢ postgpowan przygotowawczych lub
akt spraw sadowych lub sgdowo administracyjnych.

Prawa os6b

Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
prawo do Zadania usunigcia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz prawo do
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl).

Kategorie danych

Dane podane przez sygnaliste w zgtoszeniu wewnetrznym moga obejmowa¢ dane identyfikujace: m.in.
imie i nazwisko, stanowisko, migjsce pracy, opis naruszenia.



Zalacznik nr 6

Zrédlo danych

Zrédio danych zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy o sygnalistach nie jest jawne, chyba Ze sygnalista nie spelni
warunkow wskazanych w art. 6 ww. ustawy lub wyrazi wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci

lub przekazanie danych.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z poin. zm.3))



Whiosek do zwigzkow zawodowych o konsultacje Procedury zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. Kazimierza Kirejczyka
w Starogardzie Gdanskim

Starogard Gd., dnia 17.09.24r.

Znak sprawy: 22 W

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego
Oddziat w Starogardzie Gdanskim
(nazwa zwigzku)

Dziatajgc na podstawie art. 24 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 982.) w zatgczeniu przekazuje projekt Procedury
dokonywania zgfoszeri wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziafar
nastepczych w Specjalnym OSrodku Szkolno — Wychowawczym im. Kazimierza
Kirejczyka w Starogardzie Gdariskim z prosbg o wyrazenie opinii w terminie 10 dni
kalendarzowych liczgc od dnia otrzymania niniejszego pisma.
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