Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2024
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Oddziatami Integracyjnymi nr 21 im. H.
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Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 21 im. H. Sienkiewicza

w Gliwicach
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Definicje

Przez uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nast¢pczych (dalej: procedura zgloszen wewnetrznych) okreslenia

rozumie si¢:

1.

Dziatanie nastgpcze — dzialanie podjete przez Dyrektora Szkoly Podstawowe;j
z Oddziatami Integracyjnymi nr 21 w Gliwicach lub osoby przez niego upowaznione w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu  prawa, bedgcemu przedmiotem  zgloszenia,
w szczegbdlnosci przez postegpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli  lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 21 im.
H. Sienkiewicza w Gliwicach, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

Informacja zwrotna — przekazana sygnali$cie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 21 im. H. Sienkiewicza lub na rzecz
Szkoét w Gliwicach, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa w jednej z dziedzin wskazanych w ust. II pkt 1 procedury zgloszen
wewngtrznych;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$¢
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Osoba pomagajagca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéora pomaga sygnaliScie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

System do przyjmowania zgloszen — system informatyczny ...........

Zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobg, ktora nie ujawnita danych
umozliwiajacych zidentyfikowanie jej tozsamosci;

Zgloszenie wewngetrzne — przekazana przez osobg uprawniong za pomocg systemu do
przyjmowania zgloszen informacja o naruszeniu prawa w Szkole Podstawowej z
Oddzialami Integracyjnymi nr 21 im. H. Sienkiewicza w Gliwicach;

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

Jednostka — Szkota Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 21 im. H.
Sienkiewicza w Gliwicach 44-103, przy ul. Reymonta 18A;

Pelnomocnik ds. zgloszen - pracownik powotany w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 21 im. H. Sienkiewicza w Gliwicach przez Dyrektora do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia
wewnetrznego 1 dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;.

Postanowienia ogdlne

Przedmiotem zgtoszenia wewngtrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
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9) Dbezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w ppkt. 1-16.

2. Sygnalista jest osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg w Jednostce lub na rzecz Jednostki, w tym:

1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,

4) przedsiebiorca,

5) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

6) stazysta/ praktykant;
7) wolontariusz;

3. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgloszeh oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia
wewnetrznego 1 dalszg komunikacj¢ z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje 1 przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej, wyznaczeni s w pierwszej
kolejnosci Pelnomocnicy ds. zgloszen, wskazani w § 2 zarzadzenia Dyrektora Szkoty
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 21 1im. H. Sienkiewicza
w Gliwicach w prawie ustalenia niniejszej procedury.

4. W uzasadnionych przypadkach pelnomocnicy ds. zgtoszen moga wystapi¢ do dyrektora
Jednostki o powolanie dodatkowego pracownika / zespotu pracownikéw, Komisjg ds.
naruszen, ktorej sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy.

5. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy dziatan pracownikow wskazanych
w § 2 zarzadzenia w sprawie ustalenia niniejszej Procedury, dyrektor Jednostki lub
zastepca dyrektora, upowaznia bezstronng osobe do podejmowania dziatan nastgpczych
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V.
1.

- wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalszg komunikacje
z sygnalista, w  tym  wystepowanie 0 dodatkowe informacje
1 przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej - oraz do wprowadzenia zgloszenia do
rejestru zgloszen wewnetrznych.

Sposob przekazywania zgloszen

Zgloszenia wewngtrzne przyjmowane s3 w postaci pisemnej, za pomocg systemu do
przyjmowania zgloszen.

Sygnalista dokonuje zgloszenia wylacznie za pomocg formularza powigzanego z
systemem przyjmowania zgloszen, udostepnionego na stronie internetowej: sp21-
gliwice.whiblo.pl

Zgltoszenie powinno zawierac:
1) imig¢ i nazwisko,
2) adres do kontaktu,
3) datg sporzadzenia zgtoszenia,

4) dane osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, a jesli
wskazanie osoby nie jest mozliwe — stanowisko zajmowane w Jednostce,

5) dane kontrahenta Jednostki - jezeli sygnalistg jest osoba $wiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

6) opis nieprawidlowosci i orientacyjny lub precyzyjny termin ich zaistnienia.

Zgloszenie moze zosta¢ uzupeknione zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow. Pliki
sygnalista powinien przekaza¢ za pomocg systemu do przyjmowania zgloszen.
Uzupelnianie zgloszenia innymi kanatami kontaktu (np. poczta elektroniczng lub
tradycyjng korespondencja) nie jest dopuszczalne.

Niniejsza procedura nie obejmuje rozpatrywania zgloszen anonimowych. W razie
wptlynigcia anonimu w systemie do przyjmowania zgloszen pracownik przyjmujacy
zgloszenie informuje zglaszajacego za pomoca tego systemu o mozliwosci uzupetnienia
zgtoszenia o dane osobowe, w terminie do 7 dni kalendarzowych. W przypadku
nieuzupelnienia przez zglaszajacego danych we wskazanym terminie zgloszenie
przekazuje si¢ do dyrektora Jednostki, celem rozpatrzenia w trybie obowigzujacej
Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Szkole Podstawowe;j
z Oddziatami Integracyjnymi nr 21 im. H. Sienkiewicza w Gliwicach.

Sposob rozpatrywania zgloszen

Zgloszenia wewngtrzne sg rozpatrywane z zachowaniem nalezytej staranno$ci i w
sposOb poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci
1 obiektywizmu.

Zgloszenie przyjmowane jest w systemie do przyjmowania zgloszen przez
petnomocnika ds. zgloszen.
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3. Pelnomocnik ds. zgltoszen niezwltocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
w zakresie oceny prawdziwoS$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy
z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zakltocié
funkcjonowanie Jednostki Iub narazi¢ uczestnikow procesu edukacyjnego na
zagrozenie zycia lub zdrowia. Przyjmujacy zgloszenie w szczegolnosci ustala, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa jednej z dziedzin wskazanych
w ust. II pkt 1., oraz ustala, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Jednostki, a jezeli nie nalezy — ustala organ publiczny
wlasciwy do podjecia dziatan nastgpczych

4. Jezeli zgloszenie jest nieprecyzyjne lub zawiera zbyt malo informacji, aby moc je
zakwalifikowa¢ jako informacj¢ o naruszeniu prawapelnomocnik zwraca si¢ do
sygnalisty o jego uzupehnienie.

5. Zgloszenie, ktére pomimo uzupetnienia nie jest informacjag o naruszeniu prawa
w jednej z dziedzin wskazanych ust. I pkt 1 jest przechowywane bez wprowadzenia
do rejestru zgloszen wewnetrznych 1 usuwane po uplywie 3 lat od zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym wplyneto. Przez usuniecie nalezy rozumie¢ bezpowrotne
usuni¢gcie danych osobowych oraz zniszczenie dokumentow zwigzanych ze
zgloszeniem.

6. Pelnomocnik przekazuje osobie, ktora dokonata zgloszenia, ktére nie dotyczy
naruszenia prawa, informacje o jego zamknigciu wraz z uzasadnieniem.

7. W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie jest informacjg o naruszeniu prawa w jedne;j
z dziedzin wskazanych w ust. Il pkt 1., pelnomocnik zobowigzany jest do:

1) wprowadzenia zgloszenia do rejestru zgtoszen wewngtrznych,

2) przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia na podany przez sygnaliste
adres do kontaktu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia,

3) przekazania informacji o przyjeciu zgltoszenia dyrektorowi Jednostki,
4) podjecia dziatan nastepczych,

5) przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w
przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia, 3 miesigcy od upltywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia.

8. Podejmowane dziatania nastgpcze, majace na celu zweryfikowanie informacji o
naruszeniu prawa, obejmuja w szczegolnosci:

1) weryfikacje, czy zgloszenie zostato dokonane przez uprawniong osobe zgodnie
z zapisami Procedury;

2) prowadzenie dochodzenia wewnetrznego w celu weryfikacji, czy doszto do
naruszenia prawa, ktore polega w szczegdlnosci na:

a) analizie przepisow prawnych, ktorych dotyczy zgloszenie,
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b) wystuchaniu wyjasnien osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

C) przeprowadzeniu rozmow wyjasniajacych ze $wiadkami wskazanymi w
zgloszeniu,

d) ustaleniu ewentualnych innych osob, niewskazanych w zgloszeniu,
mogacych mie¢ wiedz¢ o sprawie,

e) zgromadzeniu i analizie dokumentéw oraz innych dowodow dotyczacych
sprawy,

3) Pelnomocnik sporzadza raport z przeprowadzonego post¢powania, ktory
przedstawia dyrektorowi Jednostki w terminie nie dtuzszym niz 2,5 miesigca od
dnia przyjecia zgtoszenia.

4) W raporcie, o ktorym mowa w ppkt. 3 nalezy wskaza¢ w szczegolnosci:
a) opis przedmiotu zgloszenia,
b) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie,

C) czynnosci podjete w dochodzeniu wewngtrznym i postepowaniu
wyjasniajacym,

d) ustalenie stanu faktycznego,
e) rekomendowane dziatania naprawcze.

9. Dyrektor Jednostki moze powota¢ do rozpatrzenia zgltoszenia wewngtrznego innych
pracownikow Jednostki, ktérych dla zachowania nalezytej staranno$ci i bezstronnosci
nalezy dodatkowo wiaczy¢ do procesu rozpatrywania zgloszenia oraz jezeli ich udziat,
z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie
objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objete]
przedmiotem zgloszenia.

10. Pracownik Jednostki powolany do rozpatrzenia zgtoszenia, o ktorym mowa w pkt. 9
moze otrzymac dostgp do danych osobowych sygnalisty, tresci zgloszenia wraz z
zatacznikami oraz korespondencji z sygnalista wylacznie po:

1) uzyskaniu pisemnego upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu oraz

2) podpisaniu o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

11. W raporcie, o ktérym mowa w ppkt. 3 nalezy wskaza¢ w szczeg6lnosci:
e opis przedmiotu zgloszenia,
e osobeg, ktorej dotyczy zgloszenie,
e czynno$ci podjete w dochodzeniu wewngtrznym 1 postgpowaniu
wyjasniajgcym,
e ustalenie stanu faktycznego,
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e rekomendowane dziatania naprawcze.

12. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie wewnegtrzne moze
zosta¢ uznane za:

1) zasadne - wowczas dyrektor Jednostki podejmuje odpowiednie $rodki,
adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikow
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajace
powstawaniu naruszen prawa w przysztosci, m.in.:

a) zawiadamia Inspektora Ochrony Danych / Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych
Osobowych o naruszeniu ochrony danych, jesli zgloszenie dotyczy
naruszenia ochrony danych osobowych, lub

b) zawiadamia organy $cigania o mozliwo$ci popetnienia przestepstwa, lub
c) sktada zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, albo

d) przekazuje sprawe do whasciwego organu publicznego w celu prowadzenia
dalszego postgpowania wyjasniajacego;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) — wowczas pracownik zglaszajacy
lub inna upowazniona osoba przekazuje sygnali§cie informacje zwrotna.

13. Tozsamo$¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona osobom niezaangazowanym Ww
rozpatrywanie zgloszenia jedynie w uzasadnionych przypadkach, za jego wyrazng
zgoda. Zgoda taka nie jest wymagana w sytuacji, gdy koniecznos$¢ ujawnienia wynika
z przepisu prawa w konteks$cie prowadzonych przez sady lub organy S$cigania
postgpowan. Zanim tozsamos$¢ osoby dokonujacej zgloszenia zostanie ujawniona
wlasciwym organom, musi ona zosta¢ o tym powiadomiona oraz otrzymac informacj¢
wyjasniajagcg powody ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postgpowaniu  wyjasniajacemu lub  postgpowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

14. Pelnomocnik ds. zgloszen monitoruje wykonanie zaakceptowanego planu
naprawczego, a informacj¢ o jego wykonaniu przekazuje do wiadomosci dyrektora
Jednostki.

V. Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje pelnomocnik przyjmujacy
zgloszenie.

2. Rejestr zgltoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osdb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;
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5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa

VI.

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Ochrona i przetwarzanie danych osobowych

. Proces przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych gwarantuje sygnaliscie,

a takze osobie, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innym osobom wystepujacym w
zgloszeniu ochrone poufno$ci tozsamosci oraz ochrong poufnosci przekazanych i
zebranych informac;ji.

. Ochrong poufnosci zapewnia takze system do przyjmowania zgloszen.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy ujawnienie danych jest obowiazkiem wynikajacym

z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. W takim przypadku sygnalista
zostanie powiadomiony oraz otrzyma informacj¢ wyjasniajacag powody ujawnienia
jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

. Jednostka przetwarza dane osobowe wylacznie w zakresie niezb¢dnym do przyjecia

zgloszenia lub podjgcia ewentualnych dziatan nastepczych.

. Pelnomocnik przyjmujacy zgloszenie jest zobowigzany do usunigcia ze zgltoszenia

danych osobowych, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, w terminie
14 dni od momentu ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem

dzialan nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem, w tym oswiadczenia
o poufnosci, sg przechowywane przez Jednostke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po uptywie tego okresu dane osobowe
zostaja bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zniszczone.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie
stosuje si¢.

. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes$¢ akt

postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo administracyjnych
nie podlegaja zniszczeniu na zasadach okreslonych w pkt. 7.
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12.

VII.

. Jednostka odnotowuje przetwarzanie danych osobowych w procesie przyjmowania

zgloszen wewngetrznych w rejestrze czynnosci przetwarzania prowadzonym w oparciu
dokumenty RODO wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem dyrektora.

W przypadku wniosku o dostep do danych ztozony przez osobg, ktorej dane dotycza
nie ma zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
(RODO) w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych osobowych,
chyba ze sygnalista wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie.

Do zgtaszania i przyjmowania przez administratora danych osobowych wnioskéw o
dostep 1 sprostowanie danych przez osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg stuzy system
do przyjmowania zgloszen. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie odpowiada za podjecie
wlasciwych dzialan po otrzymaniu tego rodzaju zgloszenia.

Obowiazki informacyjne sg realizowane przez pracownika przyjmujacego zgtoszenie
odpowiedzialnego za przyjmowanie 1 weryfikacje zgloszen:

1) wobec sygnalisty - poprzez klauzulg informacyjng stanowiagcg zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury, zamieszczong w systemie do przyjmowania zgloszen;

2) wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie:

a) poprzez klauzule informacyjng stanowigca zatagcznik nr 3 do niniejszej
procedury, opublikowang na stronie internetowej Jednostki oraz

b) poprzez osobiste przekazanie klauzuli przez pracownika przyjmujgcego
zgloszenie. Kazdy tego rodzaju przypadek nalezy rozpatrywa¢ indywidualnie.

3) wobec osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz, jesli jest to uzasadnione
przetworzeniem danych w danym przypadku, takze wobec osoby powiazanej z
sygnalista:

a) poprzez klauzule informacyjng stanowigca zatgcznik nr 4 do zarzadzenia
opublikowang na stronie internetowej Jednostki oraz

b) w przypadku, kiedy jest to mozliwe, poprzez osobiste przekazanie klauzuli
przez pracownika przyjmujacego zgloszenie. W przypadku braku mozliwosci
udzielenia informacji, zastosowanie ma art. 14 ust. 5 lit. b lub ¢ RODO. Kazdy
tego rodzaju przypadek nalezy rozpatrywac¢ indywidualnie.

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

Ochronie podlegaja sygnaliSci 1 osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia
wewnetrznego lub sg z sygnalista powigzane, a takze osoby prawne lub inne jednostki
organizacyjne pomagajace sygnaliScie lub z nim powigzane, w szczego6lnosci
stanowigce wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace.

Dyrektor Jednostki chroni sygnalistow oraz osoby pomagajace w zgloszeniach
wewnetrznych oraz osoby z sygnalista powigzane przede wszystkim zapewniajac
poufno$¢ 1 ochron¢ informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
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posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ sygnalisty lub oséb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia.

Dyrektor Jednostki chroni wszystkich pracownikow Jednostki, a takze stazystow,
wolontariuszy i praktykantow, a takze osoby ubiegajace si¢ o prace w Jednostce, przed
bezposrednimi lub posrednimi dzialaniami lub zaniechaniami w konteks$cie
zwigzanym z pracg, ktore wyrzadzaja lub moga wyrzadzi¢ takim osobom
nieuzasadniong szkode.

Dyrektor Jednostki chroni wszystkich oferentéw i1 kontrahentéw Jednostki, w tym
osoby prawne i1 osoby fizyczne oferujgce lub §wiadczace ustugi na podstawie umow
cywilno-prawnych, przed bezposrednimi Iub posrednimi dziataniami lub
zaniechaniami w kontek$cie zwigzanym z praca, ktéore wyrzadzaja lub moga
wyrzadzi¢ takim osobom prawnym lub fizycznym nieuzasadniong szkodg, okreslajac
w odrebnych regulacjach wewnetrznych zasady prowadzenia zaméwien publicznych
oraz zasady zawierania umow gwarantujace zgodne z przepisami prawa i rowne
traktowanie oraz poszanowanie godnosci i innych dobr osobistych oraz majatkowych
tych osob.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $§wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢é podejmowane dzialania odwetowe, polegajace
w szczeg6lnosci na:

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

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

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;
10) niekorzystniej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
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14) mobbingu;
15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci 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 dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Sygnalista, ktory stwierdza, ze sa lub podejrzewa, ze moga by¢ wobec niego lub wobec
osoby pomagajacej w zgloszeniu, lub wobec osoby z nim powigzanej - podejmowane
dziatania odwetowe lub proby, lub grozby zastosowania takich dziatan, przekazuje za
pomocg systemu do przyjmowania zgloszen zawiadomienie o dzialaniach
odwetowych, ktore zawiera co najmniej:

1) potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego, zawierajagce numer
zgloszenia,

2) opis dzialan odwetowych,

3) dane osoby (nazwisko, imig, stanowisko) dopuszczajacej si¢ dziatan
odwetowych.

Zawiadomienie o dzialaniach odwetowych jest przyjmowane i weryfikowane przez
pelnomocnika przyjmujacego zgloszenie.

Pelnomocnik wzywa osoby wskazane jako dopuszczajace si¢ dziatan odwetowych do
przedstawienia wyjasnien.

W  przypadku, gdy =zawiadomienie dotyczy dziatan podejmowanych przez
pracownikow Komisji ds. naruszen, ust. II pkt 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzang z
sygnalista, wobec ktorych dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, maja prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢czne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzegdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa
Glownego Urzegdu Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.
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VIIl. Zgloszenie zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organu publicznego oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej - bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego, na zasadach okreslonych w ustawie.

2. Szczegoétowe informacje na temat procedury dokonywania zgltoszen zewnetrznych sg
udostegpnione na stronie internetowej Jednostki (https://sp21.gliwice.pl) oraz na stronie
Rzecznika Praw Obywatelskich w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.brpo.gov.pl).

IX.  Odpowiedzialnos¢ sygnalisty za podanie nieprawdziwych informacji

1. W przypadku podejrzenia, ze zgloszenia wewnetrznego dokonano wiedzace, ze do
naruszenia prawa nie doszto, Pelnomocnik ds. zgloszen zawiadamia organy $cigania o
mozliwos$ci popetnienia przestepstwa. W mysl art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow —
Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnos$ci
do lat 2.

X. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy.
2. Pracownicy zatrudnieni w Jednostce zapoznaja si¢ z procedurg w formie

elektroniczne;j.

3. Osobie zatrudnianej na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, w
Jednostce, przekazuje si¢ informacj¢ o procedurze zgltoszen wewngtrznych.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
wszystkich pracownikow, w sposob przyjety w Jednostce.
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