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SEKOLNO-WYCHOWAWCZY
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tel. (82) 576 23 08

ZARZADZENIE NR 21/2024

Dyrektora Specjalnego Oérodka Szkolno — Wychowawczego im. Janiny Doroszewskiej
w Krasnymstawie z dnia 19 wrzes$nia 2024 roku

w sprawie wdrozenia Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nast¢pezych w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawcezym
im. Janiny Doroszewskiej w Krasnymstawie

Na podstawie art. 24 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r., poz. 928) zarzadzam. co nastgpuje:

§1
Wdrazam w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawezym im. Janiny Doroszewskiej w
Krasnymstawie procedure zgloszen wewnetrznych, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Specjalnego Osrodka Szkolno -
Wychowawezego im. Janiny Doroszewskiej w Krasnymstawie.
2. Pracownicy Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Janiny Doroszewskiej
w Krasnymstawie zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedura i podpisania oswiadczenia o
zapoznaniu sig z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik nr | do zarzadzenia ne

2172024 Dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowswezego im. Janiny
Doroszewskie w Krasnymstawic z dmia 19
wrzesniia 2024 roku w sprawie wdrozenia
Procedury zploszen wewngtrenych oras

padejon dzaadan nastepezych w
Specialnym Odrodiu Szkolno — Wychowawezym
im. Janiny Doroszewskic w Krasnymstawic

Procedura zgloszen wewngtrznyeh w Specjalnym Odrodku Szkolno — Wychowawezym
im. Janiny Doroszewskiej w Krasnymstawie

§1
Wstep

1. Na podstawie art. 24 ust. | ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r, o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r.. poz. 928) ustala si¢ w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym im. Janiny
Doroszewskiej w Krasnymstawie Procedure zgtoszen wewngtrznych. ktora okresla zasady
zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony 0sob dokonujacych
zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym im. Janiny Doroszewskiej w
Krasnymstawie i stuzy zwigkszeniu efektywnosei wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania
dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych,

3. Procedura zgloszen wewngetrznych ustalona zostala po konsultacji przeprowadzonej z
organizacjg zwigzkowg ZNP w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawezym im. Janiny

Doroszewskiej w Krasnymstawie.

R | - ~

4. Kazda z osob Swiadezgeych prace w Specjalnym Odrodku Szkolno - Wychowawczym im.
Janiny Doroszewskiej w Krasnymstawie zobowiazana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury
zgloszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2
Definicje
liekroé w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

I. Procedurze rozumie sie przez to Procedurg zgloszen wewngtrznych dotyczacy przyjmowania

zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.



2. Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy im. Janiny
Doroszewskiej w Krasnymstawie, 22-300 Krasnystaw, ul PCK 2, Regon 000200466, NIP 564-
10-18-031.

3. Zespole - rozumie si¢ przez to osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen i
podejmowanie dziatan nastepczych, w tym prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
dotyczacego zgloszenia.

4. Sygnaliscie rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktoéra dokonuje zgltoszenia wewnetrznego o
naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia czy wspotpracy, cztonka organu jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowosci prawnej, osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta.

5. Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonego do tego kanatu komunikacji.

6. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana.

7. Dzialaniu nastgpczym - rozumie si¢ przez to dziatanie podjete W celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym postgpowanie wyjasniajace.

8. Kanale zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia.

9. Dziataniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko SygnaliScie.

§3
Dokonywanie zgloszen

1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujacymi calo$ciowy
nadzor nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatan nastgpczych jest Zespot w
sktadzie:



a) Malgorzata Lis - przewodniczaca
b) Karolina Micewicz - cztonek

c¢) Renata Fracek - cztonek

2. Zespot dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nast¢gpczych.

3. Zespot, co do ktorego z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moze
analizowac takiego zgloszenia. W takim przypadku Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Janiny Doroszewskiej w Krasnymstawie wyznaczy zespot w innym
sktadzie osobowym.

4. Sygnalista moze dokonywac zgloszenia za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

a) wrzucenie pisemnego zgtoszenia do specjalnej skrzynki pocztowej usytuowanej na korytarzu
budynku pracodawcy oznaczonej jako ,,Wewnetrzny kanal dokonywania zgloszen naruszenia
prawa” (parter W budynku szkoty)

b) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
whniosku o taka forme zgtoszenia.

5. Zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jej
doktadny przebieg.

6. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
poprzez jego podpisanie.

7. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co
najmniej:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji 0
naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa;

) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
¢) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okaza¢
si¢ pomocne W procesie rozpatrywania zgloszenia;



g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

8. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z tre$cig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych
informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy lub
dyscyplinarnej okreslonej w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
jako takie skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W
stosunku do $wiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem UmMowy i
zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktora dokonata zgloszenia, w ktorym swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawdg nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

10. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Zgtoszenia anonimowe nie bgda
rozpatrywane.

§4
Naruszenia prawa, ktére podlegajg zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejScie prawa.

2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

a) korupciji;

b) zamowien publicznych;

C) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa transportu;

f) ochrony §rodowiska;

g) zdrowia publicznego;

h) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



1) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

J) interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

k) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

1) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.

3) Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

4) Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia naruszenia Kodeksu Etyki Pracownikéw SOSW w
Krasnymstawie oraz Wewng¢trznej Procedury Antymobingowej w SOSW Krasnystaw.

§5
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

1. Dostep do kanatu zgtaszania posiada Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen i
podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, Zespot podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje z
Sygnalistg, w tym, o ile b¢dzie to uzasadnione wystgpowanie 0 dodatkowe informacje dotyczace
zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie przyjecia
zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie potwierdzenie
przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia.

4. Zesp6t moze podjac decyzje 0 odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

5. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

6. ZespOt moze zaangazowac, 0 ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udziatu w postepowaniu



wyjasniajacym.

7. Zespot rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne
bez zb¢dnej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Zespot ocenia zasadnos¢ zgloszenia. W
przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespot wydaje rekomendacje 0 stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespot przekazuje niezwlocznie Sygnali§cie
oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje 0 dokonanym zgloszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia
publicznego zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r.
poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalista powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie
Procedury 1 moga skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkowa, dyscyplinarng lub rozwigzaniem
umowy, ktdra taczy osobe podejmujaca dzialania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest podejmowanie dziatan odwetowych
polegajacych w szczego6lnosci na:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarciu umowy 0 pracg na czas okreslony lub umowy 0 pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny;

d) niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na



czas nicokreslony, po rozwigzaniu umowy 0 prace na czas okreslony - w sytuacji gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nNim zawarta taka umowa;

€) obnizeniu wynagrodzenia za prace;
) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

g) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu warto$ci tych $wiadczen;

h) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

1) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

J) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych;
k) niekorzystnej zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

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

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

n) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

0) mobbingu;

p) dyskryminacji;

q) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

s) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba, ze
przepisy odr¢bne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszioSci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

v) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegolnosci
dobrego imienia zgtaszajacego.



5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢
takze grozbe lub probe zastosowania §rodka okreslonego w ust. 4 powyze;j.

6. Na Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podj¢te dziatanie nie jest dzialaniem odwetowym.

7. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie z
dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

8. Osoba, ktora poniosta szkodg z powodu zgloszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadac od
Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia, odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie
dobr osobistych na drodze powddztwa cywilnego.

§7
Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgod¢ na ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zapewnienie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie oraz
minimalizacje¢ ryzyka wystgpienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespot. Zespot zobowigzany jest podjac
dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

3. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. ToZzsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisOw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan
sagdowych. Tozsamo$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a W razie
przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia,, ze nie majg znaczenia dla sprawy,
usuwane.

§8

Rejestr zgloszen



1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastepczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.
3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmnie;j:
a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;

f) informacje¢ 0 podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialanie nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§9
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pomini¢ciem Procedury, w szczego6lnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie
prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego
narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcg a sprawca naruszenia
prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).



3. Celem Pracodawcy jest zwickszenie efektywnosei wykrywania nieprawidlowosci i
podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem
oraz wzrostu zaufania wsrod osob zatrudnionych i partneréw handlowych. stad Pracodawca
zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w
ramach struktury Pracodawcy.

§10

Postanowienia koncowe

1. Osoby odpowiedzialne za poszczegdine komorki organizacyjne maja obowiazek zapoznania
wszystkich podlegtych sobie pracownikow z postanowieniami Procedury.

2. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.

3. Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ pracownika z trescig niniejszej Procedury przed
dopuszczeniem do pracy.

3. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem
www.soswkrasnystaw.pl w zaktadce Dokumenty.

SPECJALNY OSRODEK
SZKOLNO-WYCHOWAWCZY
im. Janiny Doroszewskiej
ul. PCK 2. 22-300 Krasnystaw

tol, (R? 576 23

Dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Janiny
Doroszewskiej w Krasnymstawie



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr

21/2024 Dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Janiny
Doroszewskiej w Krasnymstawie z dnia 19
wrze$nia 2024 roku w sprawie wdroZenia
Procedury zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w
Specjalnym O$rodku Szkolno — Wychowawczym
im. Janinoy Doroszewskiej w Krasnymstawie

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg zgtoszen
wewnetrznych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych i
zobowigzuije sie do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr

21/2024 Dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Janiny
Doroszewskiej w Krasnymstawie z dnia 19
wrze$nia 2024 roku w sprawie wdroZenia
Procedury zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w
Specjalnym O$rodku Szkolno — Wychowawczym
im. Janiny Doroszewskiej w Krasnymstawie

Formularz zgloszenia naruszenia Prawa w .....ccoeeiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieciecieecnecinennes

Data sporzadzenia:

Dane zglaszajacego:
Imi¢ i nazwisko:
Stanowisko, miejsce pracy:

Dane kontaktowe:

Treé¢ zgloszenia

1. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowo$ci lub data i miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidtowosciach




5. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazaé si¢
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:
1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

2) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci
dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

3) znana jest mi obowigzujaca Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. Janiny Doroszewskiej w Krasnymstawie,

4) jestem $wiadomy odpowiedzialno$ci karnej za zgtaszanie informacji nieprawdziwych, jaka cigzy na mnie
zgodnie z przepisami prawa.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia




REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr
21/2024 Dyrektora Specjalnego Osrodka

Szkolno-Wychowawczego im. Janiny

Doroszewskiej w Krasnymstawie z dnia 19
wrze$nia 2024 roku w sprawie wdroZenia

Procedury zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w

Specjalnym O$rodku Szkolno — Wychowawczym
im. Janiny Doroszewskiej w Krasnymstawie

Nr

Data wpty-
wu zglosze-

nia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenie

Przedmiot
zgloszenia

Komorka organizacyj-
na/osoba, ktorej doty-
czy zgloszenie

Data potwier-
dzenia przyje-
cia zgloszenia

Data przeka-

zania infor-

macji zwrot-
nej

Dziatania
nastepcze

Uwagi




Obowiazek informacyjny
(dla osoby ktérej dane podlegaja przetwarzaniu w zwiazku z przyje¢ciem zgloszenia od sygnalisty)

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy im. Janiny Doro-
szewskiej w Krasnymstawie, ul. PCK 2, 22-300 Krasnystaw, telefon: 825762308, zwany dalej okresleniem
»2Administrator”.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowac si¢, z wyznaczonym przez Admini-
stratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e mail:inspektor@chi24.plbadz
pisemnie, kierujac korespondencj¢ tradycyjng na adres Administratora podany w ust.1.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia dziatan na-
stepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwiazku z ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4. Przetwarzaniu podlegaja nastepujace kategorie danych osobowych: kategorie danych zwyktych (imi¢ i na-
zwisko oraz inne dane wskazane przez sygnaliste); kategorie danych podlegajacych szczegdlnej ochronie ;
kategorie danych dotyczacych wyrokow skazujacych i czynow zabronionych.

5. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bgda przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do, dotyczacych tej osoby
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania W zakresie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty zautoma-
tyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

9. Osoba, ktorej dane dotyczg, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie dotyczacych
jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

10. Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO (obowiazku
przekazania informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje si¢ chyba, ze sygnalista nie
spetnia warunkoéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamo-
$ci .



Obowiazek informacyjny
(sygnalista)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Janiny
Doroszewskiej w Krasnymstawie, ul. PCK 2, 22-300 Krasnystaw, telefon: 825762308, zwany dalej okre-
§leniem ,,Administrator”.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowac si¢, z wyznaczonym przez Admini-
stratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e-mail:inspektor@cbi24.plbadz
pisemnie, kierujac korespondencj¢ tradycyjng na adres Administratora podany w ust.1.

3. Dane osobowe bgda przetwarzanew celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podje¢cia dziatan na-
stepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO —w zwiazku z ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podj¢ciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bgda przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu poste-
powan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usu-
nigte.

6. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do, dotyczacych tej osoby
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty zautoma-
tyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8. Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie dotyczacych
jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktorej dane dotycza, jest
zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych danych moze by¢ brak mozli-
wosci przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa, z zastrzezeniem okolicznoséci wskazanych w ust. 10 niniej-
szej klauzuli.



UPOWAZNIENIE
DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGEOSZEN/PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH?
ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

UPOWAZNIAM

stanowisko, komorka organizacyjna

do przyjmowania i weryfikacji zgloszeh wewnetrznych/podejmowania dzialan nastepczychloraz przetwarzania

danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych oséb podanych w zgloszeniu.

(podpis osoby nadajacej upowaznienic)
Zapoznatam(-em) si¢ z treScig przedmiotowego
upowaznienia. Wiem, ze:

1) jestem obowigzana(-y) do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz podejmowanych dzialan nastgpczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam(-em) t¢
prace;

2) za ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z
sygnalista, wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistow, grozi odpowiedzialno$¢ karna z art. 56 tej
ustawy;

3) za ujawnienie lub wykorzystanie informacji wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie zobowigza-
niu, z ktoéra zapoznatam (-em) si¢ w zwiazku z petniong funkcja, wykonywang praca, dziatalno$cig pu-

bliczna, spoteczna, gospodarcza lub naukowa, grozi odpowiedzialno$¢ z art. 266 § 1 kodeksu karnego.

(data i podpis osoby upowaznionej)

1 Niepotrzebne skresli¢



ZdAniem. ... ..o , odwotuj¢ powyzsze upowaznienie.

(podpis osoby nadajacej upowaznienie)

Zapoznatam(-em) si¢. Przyjmuj¢ do wiadomos$ci, ze odwotanie upowaznienia nie zwalnia mniez obowiazku
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania

i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan nastgpczych.

(Data i podpis osoby, ktorej odwotano upowaznienie)



