Zarzadzenie Nr CUS.OR.001.48.2024
Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Swarze¢dzu
z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialani nastepczych w Centrum Uslug Spolecznych w Swarzedzu,
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Swarzedzu oraz Centrum Integracji Spolecznej

w Swarzedzu

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465), art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz przepiséw Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z p6zn. zm.), zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Procedurg przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatah
nastepczych w Centrum Ushig Spolecznych w Swarzedzu, Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Swarz¢dzu oraz Centrum Integracji Spotecznej w Swarzedzu”, stanowigcg

zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Tres¢ wprowadzonej ,,Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych w Centrum Ushlug Spotecznych w Swarzedzu, Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Swarzedzu oraz Centrum Integracji Spotecznej w Swarzedzu” zostala
skonsultowana z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz podmiotéw prawnych

zobowigzanych do jej ustalenia.

§3
Zobowiagzuj¢ kierownikow komoérek organizacyjnych Centrum Ushlug Spotecznych
w Swarzedzu do niezwlocznego zapoznania podlegltych im pracownikéw z ,,Procedurg

przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Centrum
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Ustug Spotecznych w Swarzedzu, Srodowiskowym Domu Samopomocy w Swarzedzu oraz

Centrum Integracji Spolecznej w Swarzedzu”, wprowadzong niniejszym Zarzadzeniem.

§4
Zobowigzuje wszystkie osoby $wiadczace prace na rzecz Centrum Ushlug Spolecznych w
Swarzedzu do zapoznania si¢ z trescig i przestrzegania ,,Procedury przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Centrum Ustug Spolecznych w
Swarzedzu, Srodowiskowym Domu Samopomocy w Swarzedzu oraz Centrum Integracji

Spotecznej w Swarzedzu”, wprowadzonej niniejszym Zarzadzeniem.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych

w Swarzedzu.

§6

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania i podlega opublikowaniu z dniem jego
wydania na stronie internetowej Centrum Ustug Spolecznych w Swarzedzu oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu.

2. ,,Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Centrum Ustug Spolecznych w Swarzedzu, Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Swarzedzu oraz Centrum Integracji Spolecznej w Swarz¢dzu” wchodzi w zycie po uplywie
7 dni od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b §wiadczacych prace na rzecz Centrum Uslug

Spotecznych w Swarzedzu, tj. od dnia jej opublikowania w sposob okreslony w ust. 1 powyzej.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr CUS.OR.001.48.2024
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w Swarzedzu z dnia 16 paZdziernika 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

W CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W SWARZEDZU, SRODOWISKOWYM DOMU
SAMOPOMOCY W SWARZEDZU ORAZ CENTRUM INTEGRAC]I SPOLECZNE] W SWARZEDZU

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W wykonaniu obowigzkéw przewidzianych Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych

naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) ustala sie niniejszg Procedure

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych. Celem

niniejszej Procedury jest ustalenie zasad przyjmowania zgloszen Sygnalistéw, ich

weryfikacji, podejmowania dziatari wyjasniajacych oraz nastepczych.

2. W zwiazku z przyjeciem niniejszej procedury ustala sie nastepujace definicje:

1)

2)

3)

4)

5)

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji, a poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa,

Kanat zgloszen - ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny sposéb
dokonywania zgtoszen wewnetrznych,

Kontekst zwiazany z praca - obecne, przeszte lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustlug lub pelnienia funkcji
w Podmiocie lub na rzecz Podmiotu, w ramach, ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych,
Procedura - niniejsza procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych,

Podmiot - Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu lub Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Swarzedzu (jako jednostka obstugiwana - na podstawie Uchwaly Nr
LXXX/819/2023 Rady Miejskiej w Swarzedzu z dnia 28 listopada 2023 r) lub

Centrum Integracji Spolecznej w Swarzedzu (jako jednostka obstugiwana - na



§2.

ik,

podstawie Uchwaly Nr LXXXII/847/2024 Rady Miejskiej W Swarzedzu z dnia 30
stycznia 2024 1),

6) Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg w Podmiocie, w tym
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, osoba
$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, oraz osoba, o ktérej mowa powyzej,
ktora uzyskala informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca
w Podmiocie przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
w Podmiocie lub na rzecz tego Podmiotu lub juz po ich ustaniu.

7) Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste do
wiadomosci publiczne;j

8) Koordynator - upowazniona przez dyrektora Podmiotu osoba odpowiedzialna za

przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen oraz prowadzenie dziataf nastepczych,

'9) Zgloszenie - informacja przekazana Podmiotowi przez Sygnaliste dotyczaca

powziecia przez niego informacji o naruszeniu prawa,
10) Zgloszenie zewnetrzne - informacja przekazana przez Sygnaliste Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu dotyczaca powzigcia przez niego

informacji o naruszeniu prawa.

USTALONE KANALY ZGLOSZEN

W celu dokonania Zgtoszenia Sygnalista korzysta z ustalonego przez Podmiot kanatu
zgloszen - elektronicznego systemu o nazwie ,Sygnalizuj.pl’, w ramach ktérego pod
adresem: sygnalizuj.cusswarzedz.pl udostepniony zostal formularz online do skladania
Zgloszen zgodnie ze wskazéwkami wskazanymi w systemie. Kazde Zgtoszenie otrzymuje
swéj indywidualny numer udostepniany SygnaliScie. Dzieki numerowi Zgloszenia
Sygnalista otrzymuje wglad do procesu przyjmowania Zgloszenia oraz podejmowania
dziatan nastepczych przez Podmiot.

Zgloszenia zlozone z pominieciem ustalonego w niniejszej Procedurze kanatu
zgloszeniowego nie beda rozpatrywane na zasadach wskazanych w Procedurze i zostang

pozostawione bez rozpatrzenia.



§3.

Ustalony kanat zgloszen nie dotyczy Zgloszenia zewanrznego, ktérego Sygnalista moze
dokonaé do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego. W szczegdlnych przypadkach moze ono zostaé
przekazane do stosownych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskie;j.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury

organizacyjnej Podmiotu, zacheca sie do dokonania zgloszenia wewnetrznego zgodnie

z niniejsza Procedurg. Sygnalista w kazdej chwili moze bowiem dokonaé Zgloszenia

zewnetrznego do wybranego przez siebie organu publicznego, niemniej Podmiot

zapewnia, ze wdrozone w Podmiocie mechanizmy i $érodki stuza nalezytemu

i bezstronnemu rozpatrzeniu dokonanego Zgtoszenia a Sygnalista dokonujacy Zgtoszenia

do Podmiotu pozostaje objety taka sama ochrona prawna, jak Sygnalista dokonujacy

Zgloszenia zewnetrznego.

Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny

organ publiczny, ktérego wilasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan

nastepczych, obejmujacych przedmiot zgloszenia (po wejSciu w zycie stosownych

przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw tj. od dnia 25

grudnia 2024 roku). W stosownych przypadkach Zgloszenia zewnetrzne moga by¢

dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskie;j.

Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia zewnetrznego (po wejéciu w Zycie stosownych

przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw tj. od dnia

25 grudnia 2024 roku) w szczeg6lnosci (ale nie wylacznie) do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie z wlasciwymi kanalami kontaktu
przewidzianymi przez ten organ publiczny wedlug informacji dostepnych na stronie
internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich - na dzien opublikowania Procedury:
https://bip.brpo.gov.pl/,

2) wiasciwych organéw $cigania.

DOKONYWANIE ZGLOSZEN

Sygnalista musi posiada¢ uzasadnione przekonanie co do prawdziwos$ci przekazywanych
informacji o naruszeniu, nawet jezeli nie posiada w tym zakresie wystarczajacej liczby

dowododw.



2. Nieakceptowalne jest dokonywanie w trybie niniejszej Procedury Zgloszen
w szczeg6lnosci:

1) dotyczacych nieprawdziwych naruszen,

2) majacych na celu wywarcie mylnego wrazenia o osobach, podmiotach i zdarzeniach
w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia.

3. Aby przyspieszy¢ rozpatrywanie Zgloszenia i podjecie odpowiednich dzialan nastgpczych,
zaleca si¢, aby w Zgloszeniu byly okreélone:

1) dane Sygnalisty i spos6b kontaktu z Sygnalista,

2) dane osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie,

3) kategoria naruszenia prawa,

4) wszelkie okolicznosci wskazujace na naruszenie prawa,

5) informacje, dokumenty oraz inne dowody dotyczace wystapienia naruszenia prawa
lub nieprawidlowo$ci wskazanych w Zgloszeniu, w tym w szczeg6lnosci dane
Swiadkéw naruszenia,

6) miejsce, czas, okres, w ktérym doszto do naruszenia.

4. Sygnalista przed dokonaniem Zgloszenia powinien zapoznaé si¢ z niniejsza Procedurg
oraz klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych, ktéra stanowi
zalgcznik do niniejszej Procedury.

5. Podmiot nie obstuguje Zgloszenn dokonanych anonimowo. Takie Zgloszenia zostana
pozostawione bez rozpatrzenia.

6. Dane osobowe Sygnalisty, ktére pozwalaja na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda Sygnalisty.

7. W przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci Sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi, lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej osobie, ktdrej dotyczy Zgloszenie, ust.
6 powyzej nie stosuje sie. W takiej sytuacji przed dokonaniem ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty, wia$ciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste
i przesyta mu w postaci papierowej lub elektronicznej wyja$nienie powod6éw ujawnienia
jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjaéniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

8. W celu rozpatrzenia Zgloszenia oraz podjecia dziatan wyjasniajacych i nastgpczych

konieczne moze okazaé¢ sie uzupelnienie przez Sygnaliste informacji przekazanych



w Zgloszeniu. W takiej sytuacji Koordynator ma prawo skontaktowaé sie z Sygnalista

z prosba o ich uzupelnienie, wskazujac, jakie informacje sa niezbedne.

§ 4. PRZYJMOWANIE ORAZ ROZPATRYWANIE ZGEOSZEN

1.

Przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen oraz podejmowanie dzialan nastepczych
ikontakt z Sygnalista zostal powierzony Koordynatorowi upowaznionemu przez
dyrektora Podmiotu.

Po ztozeniu Zgloszenia Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgloszenia
w terminie 7 (siedmiu) dni od daty otrzymania Zgtoszenia, chyba Ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

Po otrzymaniu i potwierdzeniu przyjecia Zgtoszenia, Koordynator przeprowadza wstepng
analize, oceniajac, czy przekazana informacja stanowi informacje o naruszeniu prawa,
a takze, czy przekazana informacja pozwala na rozpoczecie postepowania wyjasniajacego.
Na tym etapie Koordynator ma prawo zwrécié sie do Sygnalisty o dodatkowe informacje
lub wyjasnienia.

Koordynator moze odstapi¢ od rozpatrywania Zgloszenia i przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego tylko w sytuacjach, gdy Zgloszenie jest w spos6b oczywisty
nieprawdziwe lub gdy mimo préb nie udalo sie uzyska¢ od Sygnalisty niezbednych
informacji do rozpatrzenia Zgloszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
Jesli przedmiotem Zgloszenia jest informacja o naruszeniu prawa, a posiadane dane,
w tym uzupelnione w trybie okreSlonym w ust. 3, pozwalajg oceni¢ Zgloszenie jako
prawdziwe i wystarczajace, aby uznad, Ze istnieje prawdopodobienistwo naruszenia lub
nieprawidtowosci przepiséw prawa w Podmiocie, Koordynator rozpoczyna postepowanie
wyjasniajace.

Koordynator prowadzi postepowanie wyjasniajagce samodzielnie, o ile charakter
Zgloszenia i przedstawione w nim dowody oraz okolicznosci nie wymagaja
zaangazowania innych oséb.

Koordynator moze skorzysta¢ ze wsparcia innych wyznaczonych przez dyrektora
Podmiotu osdb, jesli ich wiedza i do$wiadczenie mogg okaza¢ sie pomocne przy
prowadzeniu dzialain wyjasniajacych. W przypadku prowadzenia postepowan
wyjasniajacych z udzialem oséb, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, osoby te, wraz
z Koordynatorem tworza zesp6l, zwany dalej: Zespolem. Pracami Zespotu Kkieruje

Koordynator.



10.

11.

12

13.

14.

Dyrektor Podmiotu powotuje Zesp6t na wniosek Koordynatora, w drodze zarzadzenia.
Zarzadzenie stanowi pisemne upowaznienie do prowadzenia dzialan wyjasniajacych
i podejmowania dziatan nastepczych.

Czlonkowie Zespolu zobowigzani s3 do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych
danych osobowych i informacji, takze po zakonczeniu prowadzenia prac Zespotu.

W przypadku, gdy w sktad Zespotu wchodzi osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, zostaje ona
wylgczona z procesu rozpatrywania Zgloszenia, ktore jej dotyczy. Kazdy czlonek Zespotu
moze tez samodzielnie poinformowa¢ o okoliczno$ciach go wytgczajacych lub majgcych
wplyw na jego obiektywno$¢ i bezstronno$é. W wypadku wytaczenia czionka Zespotu,
Podmiot wyznaczy i upowazni inng osobe do rozpatrzenia Zgloszenia, jesli inni
czlonkowie Zespotu nie beda w stanie rozpatrze¢ Zgltoszenia.

Koordynator/Zesp6t, prowadzac postepowanie wyjasniajace i podejmujac dziatania
nastepcze, dziata z zachowaniem nalezytej starannoéci, zgodnie z zasadami uczciwosci,
bezstronnoséci i poufnoéci oraz zasadami okre§lonymi w niniejszej Procedurze,
aw przypadkach nieuregulowanych - zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Koordynator/Zespét chroni Sygnaliste, podejmujac dziatania majace na celu zapobiezenie
ujawnieniu jego tozsamos$ci osobom trzecim oraz wszelkim formom dziatan, takim jak
nieréwne traktowanie, mobbing czy przesladowanie. Ochrona ta obejmuje takze osoby
bliskie Sygnaliscie, powiazane z Sygnalista, czy pomagajace mu dokona¢ Zgtoszenia.

W celu wyjasénienia okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu Koordynator/Zesp6t ma prawo
przeprowadzi¢ poufne spotkania z innymi pracownikami lub wspélpracownikami,
w szczeg6lnosci wymienionymi w Zgloszeniu jako swiadkowie naruszenia prawa.
Koordynator/Zesp6t sporzadza notatke stuzbowa z kazdego spotkania, a wyjasnienia

i informacje uzyskane od wezwanych oséb s3 zapisywane w protokole.

§ 5. PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

1.

Po zakoficzeniu czynnos$ci wyjasniajacych Koordynator/Zespét podejmuje decyzje co do
podjecia dzialan nastepczych badZ odstgpienia od nich w przypadku, kiedy Zgloszenie
okaze sie niezasadne.

W ramach dziatan nastepczych Koordynator/Zesp6t moze zaleci¢ dziatania naprawcze lub
dyscyplinarne wobec osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa. W szczegdlnosci moga
one polega¢ na wszczeciu dodatkowego postepowania wyjasniajacego, kontroli lub

postepowania administracyjnego, ale réwniez wniesieniu oskarzenia, powddztwa czy



innych dziatain majacych na celu dochodzenie roszczen w stosunku do osoby, ktéra
dopusécita sie naruszenia prawa. Decyzje w zakresie podjecia konkretnych dziatan
naprawczych lub dyscyplinarnych podejmuje dyrektor Podmiotu, z uwzglednieniem
obowigzku zachowania w poufnosci danych Sygnalisty.

3. Zadaniem Koordynatora/Zespotu jest rowniez przedstawienie Srodkéw zaradczych, ktére
maja na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przyszlosci.

4. Je$li zostat powotany Zespo6l, decyzje co do proponowanych dziatai nastepczych oraz
$rodkéw zaradczych podejmowane sa zwyklg wiekszoScia gtoséw. W przypadku réwnosci
glos6w, ostateczne rozstrzygniecie sprawy nalezy do Koordynatora.

5. W ciaggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Koordynator przekazuje
Sygnaliécie informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych
oraz powody tych dziatan. W przypadku nieprzekazania Sygnalicie potwierdzenia
Zgloszenia, termin wskazany w zdaniu pierwszym liczony jest od uptywu 7 dni od dnia
dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekazac informacje zwrotna.

§ 6. PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

1. Koordynator zobowigzany jest do prowadzenia rejestru kazdego Zgloszenia.
2. Rejestr Zgtoszen zawiera:
1) numer Zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,
4) adres do kontaktu Sygnalisty,
5) date dokonania Zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakoriczenia sprawy.

3. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoéci, a wszelkie informacje dotyczace
Zgloszenia przechowywane sg w rejestrze przez okres 3 lat po zakoiczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowari zainicjowanych tymi dzialaniami.

4. Dostep do catosci lub czesci rejestru Zgloszen oraz informacji przetwarzanych w zwiazku

ze Zgtoszeniami moga mie¢ wylacznie osoby pisemnie upowaznione i w zakresie



niezbednym do realizacji powierzonych zadan w zakresie funkcjonowania systemu

zgloszeniowego (zasada wiedzy koniecznej), w tym:

1)
2)

3)

Koordynator oraz czlonkowie Zespotu,

dyrektor Podmiotu odpowiedzialny imiennie za skuteczno$¢ systemu zgltoszeniowego
oraz sprawujacy nadzoér nad nim,

organy S$cigania oraz inne instytucje panstwa w ramach przystugujacych im

ustawowych uprawnien.

§ 7. OCHRONA SYGNALISTY I INNYCH 0SOB

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Zadne dzialania odwetowe ani préby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

2. Do zakazanych dziatann odwetowych naleza w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,

niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,

niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okre$lony - w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysoko$ci tych swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

10) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

13) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

14) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

$rodka o podobnym charakterze;

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
16) mobbing,

17) dyskryminacja,



18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

19) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

21) dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

22) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

23)innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Do zakazanych dzialann odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktorej strona

jest Sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub

$wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatann odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,

osobe powiazang z Sygnalistg, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjna

pomagajaca SygnaliScie lub z nim powigzang, w szczeg6lnoéci stanowigca wlasnosé

Sygnalisty lub go zatrudniajaca.

Koordynator jest obowigzany do wlasciwego reagowania na wszelkie przejawy dziatan

odwetowych oraz ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

Osoby wskazane w ust. 1 i ust. 4 uprawnione s3 do powiadomienia Koordynatora

o dziataniach odwetowych skierowanych przeciwko nim oraz ujawnieniu ich tozsamosci.

Niezaleznie od ochrony prawnej wynikajacej z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U, z 2024 r. poz. 928), Podmiot zapewnia Sygnalistom, osobie powigzanej

Z Sygnalista lub osobie, ktéra pomogta Sygnaliécie w dokonaniu zgloszenia, ktérzy

$wiadczg prace na jego rzecz, ochrone przed dzialaniami odwetowymi w szczegdlnosci

poprzez:

1) zapewnienie ciggtosci zatrudnienia,

2) zapewnienie rozwoju zawodowego, zgodnie z przyjetymi w Podmiocie zasadami,

3) natychmiastowg i skuteczng reakcje na negatywne dzialania otoczenia

pracowniczego w zwiazku z dokonaniem Zgloszenia,

4)  prowadzenie dziatan edukacyjno-informacyjnych dla pracownikéw w szczegblnosci

z zakresu etyki i przeciwdziatania naruszeniom,

5) zmiane otoczenia (w miare mozliwosci organizacyjnych) za zgoda zglaszajacego.



§ 8. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajagce na ustalenia jego toZsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane s3 tylko w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
niezbednych czynnosci objetych niniejszg Procedura. Te dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane, tj. nie pézniej niz w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe usuwane sg w terminie 3 lat po zakorniczeniu roku kalendarzowego,
wktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po =zakoficzeniu postgpowan

zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Niewazne s3 postanowienia ukladéw zbiorowych pracy, porozumienn zbiorowych,
wewnetrznych regulaminéw i statutéw, uméw o prace oraz innych aktéw, na podstawie
ktérych powstaje stosunek pracy lub ktore ksztaltujg prawa i obowigzki stron stosunku
pracy w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczajg lub ograniczajg prawo
do dokonania Zgloszenia wewnetrznego, Zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego badz przewiduja stosowanie srodkéw odwetowych.

Podmiot udostepnia niniejsza Procedure do wgladu w miejscu ogdélnodostepnym dla
pracownikéw i os6b wspétpracujgcych oraz przekazuje informacje o Procedurze wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy osobom
ubiegajacym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy badz ustug lub penienia funkcji w Podmiocie.
Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

0s6b wykonujgcych prace w sposdb przyjety w Podmiocie.
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