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Procedura obstugi zgfoszen sygnalistéw przekazanych przez organ publiczny

§1

Definicje

ltekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

4)

5)

6)

8)

10)

11)

12)

13)

sygnaliécie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy,
osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant oraz osoba zgtaszajgca
informacije o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracy przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, w zakresie okreslonym w niniejszej procedurze;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjainego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacjg
dotyczacy proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

dziataniu odwetowym — nale?y przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwiazanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moie wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliécie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

kontekécie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie dziatania
zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmioty, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, lub
jako osoba, z kt6rg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra pomaga
sygnaliécie w zgloszeniu fub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostad ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalistg — nale?y przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra moze dodwiadczyc
dziatant odwetowych, w tym wspoipracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115§ 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Samorzadowy Zespot Placowek
Terapeutyczno-Wychowawczych w Cerekwicy Nowej (WSZPT-W);

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panistwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgltoszeniu — informacja o naruszeniu prawa przekazana przez organ publiczny, ki6ra organ publiczny
przekazuje do podmiotu prawnego w celu przeprowadzenia dziatar wyjasniajacych zgodnie z art. 39 ust.
2 ustawy o ochronie sygnalistow.

osobie wyznaczonej — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen, prowadzenie dziatan
wyjasniajacych i wspétprace z organem publicznym.
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§2
Cel i zakres

1. Niniejsza procedura okresla zasady postepowania w przypadku otrzymania zgloszenia naruszenia prawa
przekazanego przez organ publiczny w trybie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. 0 ochronie
sygnalistéw.

2. Celem procedury jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, ktore gwarantuje uczciwe,
obiektywne i poufne rozpatrywanie zgioszen oraz podejmowanie dziatan wyjasniajgcych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Procedure stosuje sie do wszystkich zgloszen naruszen prawa, o ktérych mowa w ustawie, otrzymanych
od organdw publicznych.

4. Procedure stosuje sig do zgtoszen otrzymanych od organdw publicznych dotyczacych naruszef w
obszarach;
a. korupcji;
b. zamdwien publicznych;

usfug, produktdw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczeristwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

hezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

T oD 2N

ochrony radiologiczne] i bezpieczeistwa jagdrowego;

bezpieczeiistwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

e

zdrowia publicznego;

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

e 7 3

intereséw  finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p. rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
pafistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

r. konstytucyjnych wolnoéci | praw czlowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-p.

§3
Przyjmowanie zgloszen, wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich obstuge

1. Zgloszenia przyimowane s3 pisemnie na adres podmiotu prawnego fub elektronicznie na adres:
cerekwica-mow@home.pl.

2. Podmiot prawny publikuje na stronie internetowej, w wyraZnie oznaczonym miejscu, adres do dorgczen
zgtoszen sygnalistow przekazanych przez organ publiczny.

3. Podmiot prawny wyznacza kierownika dziatu administracji odpowiedzialng za obstugg zgtoszeri.
4,  Osoba, o ktorei mowa w ust. 3,

a. jest wyznaczana spoérod pracownikéw na podstawie kwalifikacji zawodowych, wiedzy fachowej w
zakresie prawa i ochrony danych osobowych oraz umiejetnoéci niezbednych do wypetniania
powierzonych zadad. Powierzenie obstugi zgtoszeft osobom spoza pracownikéw podmiotu
prawnego nie jest dopuszczalne zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow;
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b. gwarantuje bezstronno$¢, obiektywnos¢, niezaleinod¢ i poufnosé wobec przetwarzanych
informacji;

c. w przypadku konfliktu interesow ma obowigzek zglosi¢ ten fakt przelozonemu i odstapi¢ od
prowadzenia sprawy;

d. musi odby¢ wewnetrze szkolenie z zakresu stosowania niniejszej procedury, w tym przyjmowania
zgtoszeni, dokonywania ich wstepne] weryfikacji, podejmowania dziatann wyjasniajgcych,
przekazywania informacji zwrotnych do organu publicznego.

§4
Postepowanie wyjasniajace

1. Anonimowe zgtoszenia przekazane przez organ publiczny s3 rozpatrywane, pod warunkiem Ze zawierajg
wystarczajace informacje do podjecia dziatart wyjasniajacych.

7. Dzialania wyjaéniajace musza by¢ prowadzone z zachowaniem nalezytej starannosci, rzetelnosci oraz
w mozliwie najkrotszym czasie, bez zbednej zwioki.
3. Osoba wyznaczona:
a. potwierdza odbidr zgloszenia w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania, informujgc organ
publiczny o rozpoczeciu postepowania wyjasniajacego,
b. dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia w celu oceny jego zasadnosci | kompletnosa,

c¢. kontaktuje sie z organem publicznym w celu uzyskania dodatkowych informacji, jesli to konieczne,

d. podejmuje niezwlocznie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania wyjasniajace w celu oceny
prawdziwoéci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, z zachowaniem nalezyte] starannosci, zapewniajgc poufnodc,
obiektywno$¢, bezstronnosd i niezaleinose,

e. dokumentuje wszystkie podjete czynnosci w sposdb umozliwiajacy ich audyt,

f. prowadzi rejestr zgloszes, do ktérego wprowadza informacje o zgloszeniach, wg zatgcznika nr 1 do
niniejszej procedury,

g. dziala na podstawie upowaznienia nadanego przez podmiot prawny;

h. zobowiazana jest do stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrong informacji i dokumentaciji przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym,
w tym do stosowania bezpiecznych kanatow komunikacji innych niz wykorzystywane w zwyktej
dziatalnosci;

i. zobowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktére uzyskata w ramach wykonywanych
zadan.

4. lezeli zgtoszenie trafi do osoby nieuprawnionej jest ona zobowiazana do przekazania zgtoszenia osobie
wyznaczone] oraz nieujawniania informacji o treéci zgtoszenia oraz tozsamosci 0s0b, ktérych dane zawarte
sa w zgloszeniu, tak?e po ustaniu stosunku pracy.

5. Dzialania wyjaéniajace podejmuje Dyrektor WSZPT-W lub wskazany przez niego na podstawie
upowaznienia wicedyrektor.

6. Dziatania wyjasniajace obejmujg w szczegdlnosci weryfikacje faktéw, zbieranie i analizg dowodow oraz
konsultacje z odpowiednimi osobami lub jednostkami.

7. Po zakonczeniu dziatart wyjaéniajacych podmiot prawny przekazuje organowi publicznemu informacjg
zwrotng zawierajaca: wyniki analizy zgtoszenia, opis podjetych dziafar i rekomendacie lub podjgte decyzje
w sprawie zgloszenia.

8. Informacja zwrotna jest przekazywana w terminie uzgodnionym z organem publicznym.
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§5

Zakaz dziatan odwetowych

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby [ub grozby zastosowania
takich dziatan, w szczegdlnoéci w nastepujgcych formach:

4.

b.

odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o praceg na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy 0 pracg na czas
okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenta za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominigeiu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczed zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych ohowigzkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, fub $rodka o
podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mabhingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba e
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszioéci pracy w danym sektorze fub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
braniowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochoduy;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegoinosci
dobrego imienia sygnalisty;

wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegblnodci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

natozenic obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegdinosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
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2. Zakaz dziatan odwetowych stosuje sie takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

3.  Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgoszenia fub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
7e miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie dziatat odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokoéci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor
Poiski" przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$cuczynienia.

5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu S$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania iub zadoséuczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

6. Sygnalista nie moze zrzec sig praw okredlonych w ust.1 ani przyjaé na siebie odpowiedzialnosci za szkade
powstalg z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

§6
Przetwarzanie danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraing zgoda sygnalisty wyrazong pisemnie, ktérg wyrazil
organowi publicznemu.

2. Podmiot prawny gwarantuje, 7e niniejsza procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zghoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnoéci tozsamosci:

sygnalisty;
asoby ktorej dotyczy zgtoszenie;

a.

b

c. osoby pomagajgcej w zgtoszeniu;
d. osoby powigzanej z sygnalistg;

e

innych 0s6b trzecich wymienionych w zgtoszeniu.

3. Ochrona poufnodci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio fub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

4. Przetwarzanie danych osobowych w zakresie bezpieczefistwa realizowane jest zgodnie z
rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO, w szczegbinoscal poprzez:

a. ograniczenie dostepu do danych dla wszystkich osob, poza osobg wyznaczong;

b. przechowywanie danych w zabezpieczonych systemach informatycznych lub noénikach danych,
ktére speiniajg najwyzsze standardy ochrony danych, tj. szyfrowanie, silne hasta, kontrola dostgpu
i regularne aktualizacje zabezpieczen;

¢. przechowywanie dokumentacji w formie papicrowej w specjalnie wydzielonej, zamykanej,
metalowej szafie, w érodowisku zabezpieczonym, do ktorej dostgp ma wylacznie osoba
wyznaczona.

5. Dane oscbowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.




Procedura obstugi zgloszen sygnalistdw przekazanych przez organ publiczny

6. Dane osohowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie.

7. Zausuwanie tych dokumentow odpowiedzialna jest osoba wyznaczona.

§7
Pastanowienia kofncowe

1. Procedura podlega okresowej weryfikacji i aktualizacji, w szczegdinodci w przypadku zmian przepiséw
prawa.

2. Procedura wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia przez podmiot prawny.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury obstugi zgloszen sygnalistow przekazanych przez organ publiczny.

REJESTR ZGtOSZEN PRZEKAZANYCH PRZEZ ORGAN PUBLICZNY

L.p.

Numer
Zgloszenia

Data przyjecia
zgloszenia

Opis naruszenia

Podjete dziatania wyjasniajace

Data zako#czenia




