Procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w
Szkole Podstawowej Specjalnej Zgromadzenia Siostr Benedyktynek Misjonarek w
Etku

W trosce o jako$¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Szkota Podstawowa

Specjalna Zgromadzenia Siostr Benedyktynek Misjonarek (zwana dalej Podmiotem
Prawnym). obejmuje swa ochrong osoby dokonujace zgloszen dotyczacych naruszenia prawa,
zwane dalej Sygnalistami. Niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych (dalej zwana Procedura) ma na celu przestrzeganie przepiséw
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej zwanej ustawg).

Artykul 1: Upowaznieni do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

1.1. Do przyjmowania od Sygnalistéw zgloszen naruszenia prawa (dalej zwanych zgloszeniami)
zobowigzani s3 osoby wyznaczone przez Dyrektora tj Grazyna Witkowska 1 Natalia Stec — dalej
zwani Przyjmujacymi

1.2. Do podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem, a zdefiniowanych
w art. 2.1 Procedury, uprawnieni s3 w imieniu Podmiotu Prawnego

w/w osoby — dalej zwani Reagujacymi i dobrani tak, aby przy rozpatrywaniu danej sprawy
zapewnia¢ bezstronnos$¢.

1.3. Przyjmujacy niezwlocznie przekazuje zgloszenie wlasciwemu Reagujagcemu, chyba ze
Przyjmujacy sam jest w zwigzku z danym zgloszeniem Reagujacym.

Artykul 2: Podejmowanie dzialan nastepczych

2.1. Dziatania nastepcze wymienione w art. 1.2. Procedury to dziatania podjete przez Reagujacego
w imieniu Podmiotu Prawnego w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, takie jak np.
wszczgcie postgpowania wyjasniajacego lub wszczecie kontroli.

2.2. W ramach dziatan nastepczych Reagujacy:
2.2.1. weryfikuje zgloszenie;
2.2.2. podejmuje komunikacje z Sygnalista, w tym moze wystgpowa¢ o dodatkowe
wyjasnienia lub dokumenty;
2.2.3. przekazuje SygnaliScie, na wskazany przez niego adres do kontaktu, informacje
zwrotng, rozumiang jako informacje¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
i powodoéw takich dziatan.

2.3. Reagujacy ma obowiazek podjecia dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci.



Artykul 3: Sposoby przekazywania zgloszen
3.1. Sygnalista moze przekazywac zgloszenia Przyjmujacemu droga ustng oraz pisemna.
3.2. Zgloszen droga ustng mozna dokonywac poprzez:

3.2.1. telefon — pod numer 876102039 wew 227 lub 212
3.2.2. bezposrednie spotkanie z Przyjmujacymi zorganizowane na wniosek Sygnalisty w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

3.3. Zgtoszen drogg pisemng mozna dokonywac¢ poprzez:
3.3.1. wyslanie pisma drogg tradycyjng na adres 19-300 Eik, ul. Kilinskiego 2;
3.3.2. skierowanie wiadomosci e-mail pod adres szkola@sps.elk.pl;

3.4. Za zgoda Sygnalisty, zgtoszenie dokonane na bezposrednim spotkaniu, o ktérym mowa
w art. 3.2.2. Procedury, nalezy udokumentowa¢ w formie:
3.4.1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
3.4.2. kompletnej i dokladnej transkrypcji spotkania w postaci przygotowanego przez
Przyjmujacego protokotu, ktéry odtwarza doktadny przebieg tego spotkania, a Sygnalista
moze wowczas sprawdzi¢, poprawi¢ 1 zatwierdzi¢ protokot poprzez jego podpisanie.

3.5. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji gtosowej bedzie, za zgoda Sygnalisty, udokumentowane w
formie:
3.5.1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
3.5.2. kompletnej i doktadnej transkrypcji spotkania w postaci przygotowanego przez
Przyjmujacego protokotu, ktéry odtwarza doktadny przebieg tego spotkania, a Sygnalista
moze wowczas sprawdzi¢, poprawi¢ 1 zatwierdzi¢ protokot poprzez jego podpisanie.

3.6. Zgloszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gltosowej Przyjmujacy musi udokumentowaé¢ w formie
sporzadzonego przez siebie protokotu rozmowy, ktéry odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy. W
takim przypadku Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy przez jego podpisanie.

3.7. Sygnalista dokonujacy zgloszenia nie ma obowigzku podawania swoich danych do kontaktu 1
moze zachowa¢ anonimowo$¢. W przypadku nieskorzystania z tego uprawnienia Sygnalista
powinien poda¢ do kontaktu swdj adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (dale;j:
adres do kontaktu) w celu wymiany informacji zwigzanej z dokonanym zgtoszeniem. Zgloszenia
anonimowe nie podlegaja rozpatrywaniu.

Artykul 4: Obowiazki wobec Sygnalisty

4.1. Przyjmujacy musi potwierdzi¢ Sygnali$cie fakt przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, kierujac potwierdzenie na podany w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres



poczty elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podal w zgloszeniu adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

4.2. Maksymalny termin na przekazanie SygnaliScie informacji zwrotnej wynosi:
4.2.1. 3 miesiace liczone od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przez Przyjmujacego lub
4.2.2. 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia (w przypadku niemoznos$ci
przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia)

- przy czym terminy te nie obowigzuja, jezeli Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry

nalezy przekazac¢ informacj¢ zwrotna.

Artykul 5: Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

5.1.  Sygnalista moze, z pomini¢gciem niniejszej Procedury, dokona¢ od razu zgloszenia
zewngtrznego, tj. zgloszenia kierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu
publicznego. Prawo to nie dotyczy zgtaszania naruszen dotyczacych obowigzujacych w Podmiocie
Prawnym regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych opisanych w art. 8.1. 1 8.2. Procedury,
poniewaz do tego typu zgloszen nie stosuje si¢, Z mocy prawa, przepisOw ustawy w zakresie jej
rozdziatéw 4 o zgloszeniach zewnetrznych oraz rozdzialu 5 o ujawnieniach publicznych.

5.2. Przez pojecie ,,organ publiczny” nalezy rozumie¢ naczelne i1 centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej oraz inne organy panstwowe (z wylaczeniem
Rzecznika Praw Obywatelskich), wdjta, burmistrza, prezydenta, staroste, marszatka oraz regionalne
izby obrachunkowe, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w
art. 3 ust. 1 ustawy, tj. w dziedzinach:

5.2.1. korupcji;

5.2.2. zamo6wien publicznych;

5.2.3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

5.2.4. przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5.2.5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

5.2.6. bezpieczenstwa transportu;

5.2.7. ochrony $rodowiska;

5.2.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

5.2.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

5.2.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

5.2.11. zdrowia publicznego;

5.2.12. ochrony konsumentéw;

5.2.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5.2.14. bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

5.2.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

5.2.16. rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

5.2.17. konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

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



5.3. Zgodnie z ustawg, Rzecznik Praw Obywatelskich:
5.3.1. ustala procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych;
5.3.2. przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w
art. 5.2. Procedury, dokonuje ich wstepnej weryfikacji 1 przekazuje organowi publicznemu
wlasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;
5.3.3. przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewng¢trzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 5.2.17. Procedury i zaden inny organ
publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych;
5.3.3. zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawnej
Sygnalistow oraz 0sob, o ktérych mowa w art. 21 ustawy (tj. osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalistg, osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej lub powiazanej z Sygnalista, a zwlaszcza stanowigcej wlasnos¢ lub
zatrudniajacej Sygnaliste) przed dziataniami odwetowymi oraz praw oséb, ktérych dotyczy
zgloszenie, w szczegllnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w
Biuletynie Informacji Publicznej;
5.3.4. udziela osobom, o ktérych mowa w art. 5.3.3. Procedury oraz osobom, ktérych dotyczy
zgloszenie, porad w zakresie, o ktorym mowa w art. 5.3.3. Procedury;
5.3.5. udziela osobom, o ktérych mowa w art. 5.3.3. Procedury, informacji o organach, ktére
w zakresie realizowanych zadan moga podja¢ dziatania stuzace ochronie Sygnalistow przed
dziataniami odwetowymi oraz, w odpowiednich przypadkach, wsparcia w kontaktach z takimi
organami, zwlaszcza przez poinformowanie wilasciwych organéw o dostrzezonej
koniecznosci objecia Sygnalisty ochrong.

5.4. Zgodnie z ustawa, wstepna weryfikacja zgloszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

5.5. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwlocznie, nie pdézniej jednak niz w ciagu 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje
zgtoszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

5.6. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgtoszenia. Informacja
obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do ktérego zgloszenie przekazano oraz datg
przekazania.

5.7. Rzecznik Praw Obywatelskich odstg¢puje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

5.8. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgloszenia,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

5.9. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczeg6lnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi,



wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa w szczegélnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego
pozniej Srodka prawnego, na bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygni¢cia lub sposéb zakonczenia
postepowania.

5.10. Zgodnie z ustawg, organ publiczny:
5.10.1. przyjmuje zgtoszenie zewngtrzne;
5.10.2. dokonuje wstgpnej weryfikacji zgtoszenia zewng¢trznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie nalezy -
ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podj¢cia dziatan nastepczych;
5.10.3. rozpatruje zgloszenie zewngtrze - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszeh w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;
5.10.4. przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pézniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastgpczych - w przypadku
gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu
oraz informuje o tym zglaszajacego;
5.10.5. podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
5.10.6. przekazuje zglaszajagcemu informacje zwrotna.

5.11. Do spraw rozpatrywanych przez organ publiczny stosuje si¢ odpowiednio art. 5.7-5.9
Procedury.

5.12. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
Sygnalista moze nieobowigzkowo poda¢ adres do kontaktu. W przypadku ich niepodania,
Sygnalista nie otrzyma informacji, ktére mu przystuguja w zwiazku z dokonanym zgloszeniem
zewngtrznym.

5.13. Zgloszenia zewngtrznego mozna dokonac ustnie lub pisemnie na tych samych zasadach, ktére
opisano w art. 3 Procedury. Zgtoszenia mozna dokonac:
5.13.1. w postaci papierowej - pod adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;
5.13.2. w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie adresu poczty elektronicznej lub
elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego formularz internetowy, lub za
posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako witasciwej do dokonywania
zgloszen w postaci elektroniczne;.

5.14. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry otrzymat zgtoszenie zewngtrzne,
potwierdza jego otrzymanie Sygnali$cie na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba ze Sygnalista wystgpil wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagroziloby ochronie
tozsamosci Sygnalisty.



5.15. Na zadanie Sygnalisty, organ publiczny wtasciwy do podjecia dzialan nastgpczych wyda
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, iz Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdziatu 2 ustawy, tj. ochronie przed dzialaniami odwetowymi.

5.16. Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwiazku ze zgloszeniami
zewngtrznymi, okreslajg rowniez:
5.16.1. zasady zwracania si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny;
5.16.2. sytuacje, w ktorych zgloszenie mozna pozostawi¢ bez rozpoznania lub nie podjaé
dziatan nastgpczych;
5.16.3 terminy przekazywania informacji zwrotnej;
5.16.4. zasady bezpieczenstwa w zwiazku z dokonywaniem zgloszen;
5.16.5. informacje istotne dla Sygnalisty, ktére Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny musi zamie$ci¢ na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
informacje o danych kontaktowych.

Artykut 6: Ochrona Sygnalisty
6.1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:
6.1.1. korupcji;
6.1.2. zamo6wien publicznych;
6.1.3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
6.1.4. przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
6.1.5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
6.1.6. bezpieczenstwa transportu;
6.1.7. ochrony $rodowiska;
6.1.8. ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
6.1.9. bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
6.1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;
6.1.11. zdrowia publicznego;
6.1.12. ochrony konsumentéw;
6.1.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
6.1.14. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
6.1.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
6.1.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

6.1.17. konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

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

6.2. Sygnalista, z tytulu dokonanego zgloszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi, przewidzianej w ustawie i sporzadzonej na jej podstawie niniejszej Procedurze. Za
dziatania odwetowe uzna¢ nalezy bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa



Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, co obejmuje réwniez
m.in. niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

6.3. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby
dziatajacej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Podmiotu Prawnego, a jego dane
osobowe w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem podlegaja ochronie przewidzianej w przepisach, w
tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolno$ci
albo pozbawienia wolnosci. Sygnalista podlega ochronie takze przed prébami lub grozbami
zastosowania dziatan odwetowych.

6.4. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie moga, zgodnie z ustawg, by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w zwlaszcza na:
6.4.1. odmowie nawiazania stosunku pracy;
6.4.2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
6.4.3. nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o
prace na czas okreSlony lub nie zawarciu umowy o pracg¢ na czas nieokre$lony, po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
6.4.4. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;
6.4.5. wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;
6.4.6. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;
6.4.7. przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;
6.4.8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
6.4.9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;
6.4.10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
6.4.11. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
6.4.12. nalozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;
6.4.13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
6.4.14. mobbingu;
6.4.15. dyskryminacji;
6.4.16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
6.4.17. wstrzymaniu udziatlu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
6.4.18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;
6.4.19. dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszio$ci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;
6.4.20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
6.4.21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty
- przy czym za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nalezy takze uzna¢ grozbe lub probe zastosowania jednego z tych srodkow.



6.5. Zgodnie z ustawa, to na pracodawcy spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym
mowa w art. 6.4. Procedury nie jest dzialaniem odwetowym.

6.6. Jezeli praca lub ustuga Swiadczone byty, s3 lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
(np. umowy zlecenia, czy tez umowy o dzieto):
6.6.1. nalezy odpowiednio stosowa¢ ochron¢ okreslong w art. 6.4, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania;
6.6.2. dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych
zwlaszcza wypowiedzenie, odstagpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej
strong jest Sygnalista oraz natozenie obowigzku lub odmow¢ przyznania, ograniczenie lub
odebranie uprawnienia,
- przy czym to na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktéorym mowa
powyzej nie jest dziataniem odwetowym.

6.7. W celu zapewnienia ochrony, Sygnaliscie przystuguja srodki wymienione w ustawie, tj:
6.7.1. prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niZz przeci¢tne miesig¢czne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow

emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez

Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

6.7.2. prawo do zado$¢uczynienia;

6.7.3. prawo do wystgpienia 0 umorzenie postgpowania wszczetego w zwigzku z zamiarem
pociagniecia Sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane zgloszenie lub ujawnienie, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg, z tytulu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie z ustawa.

6.8. Nie mozna zrzec si¢ praw okreSlonych w art. 6 Procedury ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkod¢ powstala z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
przy czym prawo to nie dotyczy przyjecia odpowiedzialnosci za szkod¢ powstala z powodu
swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informac;ji.

6.9. Przepisy art. 6 Procedury stosuje si¢ odpowiednio:
6.9.1. do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia (tj. osoby, ktéra pomaga Sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona);
6.9.2. do osoby powigzanej z Sygnalista (tj. osoby, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny
Sygnalisty);
6.9.3. do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powiazanej z
Sygnalistg (zwtaszcza stanowigcej wtasnos$¢ lub zatrudniajacej Sygnaliste);



6.9.4. w przypadku, gdy informacj¢ o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej instytucji,
organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania
takich zgloszen.

6.10. Ochrona przewidziana dla Sygnalisty przystuguje réwniez woéwczas, gdy informacja o
naruszeniu prawa zostata anonimowo zgloszona podmiotowi prawnemu lub organowi publicznemu
lub ujawniona publicznie, a nastgpnie doszto do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty i w zwigzku z
tym ujawnieniem doswiadczyl on dziatan odwetowych. Taka ochrona przystuguje pod warunkiem,
ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego 1 ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Artykut 7: Ograniczenie ochrony

7.1. Zgodnie z ustawa, Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

7.2. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty z tytutu naruszenia
praw innych oséb lub obowigzkéw okre§lonych w przepisach, pod warunkiem ze takie uzyskanie
lub dostgp nie stanowig czynu zabronionego, tj. czynu karalnego, zawinionego i spolecznie
szkodliwego w stopniu wigkszym niz znikomy.

7.3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktéra poniosta szkod¢e z powodu $wiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do
zadania odszkodowania lub zado$€uczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktory
dokonatl §wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

7.4. Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okresla rozdziat 5 ustawy.

Artykul 8: Ochrona danych osobowych Sygnalisty

8.1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym obowigzkéw
informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), cho¢ z przepiséw ustawy moga wynikac
pewne zasady szczegdlne.

8.2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.



8.3. Zasada opisana w art. 8.2. Procedury nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy
publiczne lub sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisow.

8.4. Podmiot Prawny po otrzymaniu od Sygnalisty zgtoszenia przetwarza dane osobowe tylko w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

8.5. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, ktére nastgpuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8.6. Podmiot Prawny przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia,
lub podjeciem dziatan nastgpczych zwiazanych z tym zgloszeniem, oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym:
8.6.1. przekazano zgloszenie zewng¢trzne do organu publicznego wihasciwego do podjecia
dziatan nast¢pczych lub
8.6.2. zakonczono dziatania nast¢pcze, lub
8.6.3. po zakonczeniu  postgpowan  zainicjowanych  dzialaniami  opisanymi
w art. 8.6.1.1 8.6.2. Procedury.

8.7. W przypadku, o ktérym mowa w art. 8.6 Procedury, Podmiot Prawny usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Zasada
ta nie obowigzuje w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czg$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sgdowo administracyjnych. Nie stosuje si¢
przepisOw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

8.8. Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym artykule uwzgledniaja odrebne wewngetrzne,
zaktualizowane procedury Podmiotu Prawnego dotyczace wszystkich danych osobowych,
przetwarzanych przez Podmiot Prawny. Ponadto, Podmiot Prawny zapewnia, aby procedura
zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty
ochron¢ poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

8.9. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b, o ktérych mowa w art. 8.8. Procedury, Podmiot Prawny
dopuszcza wylacznie osoby posiadajace jej pisemne upowaznienie do takich dziatan. Osoby te majg
obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

8.10. Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
o ochronie danych (o podawaniu zrédta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy
pochodzg one ze zrédet publicznie dostepnych), chyba ze Sygnalista:



8.10.1. nie mial uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa albo

8.10.2. wyrazil na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgodg.

8.11. Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych w
zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze Sygnalista:
8.11.1. nie mial uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa albo
8.11.2. wyrazil na takie przekazanie wyrazng zgode.

Artykul 9: Postanowienia koncowe

9.1. Podmiot Prawny upowaznia i zobowigzuje Przyjmujacego do prowadzenia Rejestru zgloszen
wewnetrznych w sposob zgodny z przepisami ustawy.

9.2. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

9.3. O obowigzywaniu niniejszej procedury Podmiot Prawny ma obowigzek poinformowac
kazdorazowo osobg ubiegajaca si¢ 0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub
pethienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
9.4. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci.

9.5. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do wiadomosci
wszystkich os6b, ktérych ona dotyczy.

9.6. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b
wykonujacych prace, z wyjatkiem art. 5 Procedury, ktéry wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia
2024r.

Dyrektor:
Etk 25.09.2024r. s. Iwona Jarecka



