PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH O NARUSZENIACH PRAWA
I PODEJMOWANYCH DZIALANIACH NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACYCH
W SPECJALNYM OSRODKU
SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM DLA DZIECI NIESLYSZACYCH
IM. MARII GRZEGORZEWSKIEJ W RADOMIU

Podstawa prawna.

§1

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) — dalej zwana
,Ustawg”.

Rozporzadzenie parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Cel procedury

Procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez Sygnalist¢ informacji o naruszeniach prawa
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
dla Dzieci Niestyszacych im. Mari Grzegorzewskiej w Radomiu lub informacji dotyczacej proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem majace na celu obejscie
prawa.

Zgtaszane informacje przez zglaszajacego (Sygnalistg) dotycza korupcji, zamowien
publicznych, ochrony $rodowiska, zdrowia publicznego, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych, bezpieczenstwa produktow
1 ich zgodnos$ci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz,
ochrony konsumentéw, interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;.

Zglaszanie naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym dla Dzieci Niestyszacych im. Marii
Grzegorzewskiej w Radomiu, ktory stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowos$ci 1 podejmowania dziatan w celu eliminowania i ograniczenia ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

System przyjmowania zgloszen umozliwi zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem
wrzucenia korespondencji do skrzynki na listy (oznaczonej, umieszczonej w odpowiednim
miejscu), tatwy dostep zapewniajacy rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia
w sposOb zapewniajacy ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
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dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku

z dokonanym zgtoszeniem.

6. Kazda z 0os6b wykonujagca pracg w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym dla Dzieci
Niestyszacych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu zobowigzana jest do zapoznania si¢
z tre$cig Procedury (nowa osoba, ktéora bedzie wykonywala prace zobowigzana jest do
zapoznania si¢ z procedurg przed dopuszczeniem do wykonywania pracy w zwigzku z czym
nowozatrudniana osoba podpisuje oswiadczenie stanowigce zalacznik nr 3 do Procedury).

§2

Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.
2.

10.

Dziatanie nastgpcze - dzialanie podjete w zwiazku z zlozonym zgloszeniem.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktore narusza lub moze naruszaé
prawa sygnalisty, moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Informacje o naruszeniu prawa — uzasadnione podejrzenie dotyczace =zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym dla Dzieci Niestyszacych im. Marii
Grzegorzewskiej w Radomiu w ktorym zglaszajacy pracuje lub pracowat, albo z ktoérym
zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Kontekst zwigzany z pracg — caloksztalt okolicznos$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy w ramach ktorej
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych.
Zgloszenie wewngtrzne — pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa.

Zgloszenie zewngetrzne — pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Organ publiczny — centralne organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadowych,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace zadania administracji publicznej
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w §1 pkt. 3.
Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna, ktorej Ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub
z ktdéra osoba ta jest powigzana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdra pomaga osobie dokonujace;j

zgloszenia w tej czynnosci w konteks$cie zwigzanym z praca.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

§3

Osoba powigzana ze zglaszajacym — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik zglaszajacego lub cztonek rodziny zglaszajacego.
Sygnalista w konteks$cie pracy - osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgltoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg niezaleznie od zajmowanego stanowiska formy zatrudnienia,
czy wspotpracy (pracownik, byly pracownik, osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, osoby
swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, wykonawcy, dostawcy, podwykonawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant).

Osrodek - Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Niestyszacych im. Marii
Grzegorzewskiej w Radomiu.

Dyrektor Osrodka — Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci
Niestyszacych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu.

Koordynator - osoba odpowiedzialna za czynno$ci zwigzane ze zgloszeniami Sygnalistow
(o ktorej mowa w §3 ust.2 p-kt a).

Zastepca — osoba zastgpujaca koordynatora odpowiedzialna za czynno$ci zwigzane ze
zgloszeniami Sygnalistow (o ktorym mowa w §3 ust.2 p-kt b).

Zgloszenie anonimowe — zgloszenie podlegajace zarejestrowaniu, lecz sprawa pozostaje bez

rozpatrzenia.

Dokonanie zgloszen

Specjalny Os$rodek  Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Niestyszacych im. Marii
Grzegorzewskiej w Radomiu jest odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen.

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Niestyszagcych im. Marii
Grzegorzewskiej w Radomiu gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych uniemozliwia osobom nieupowaznionym uzyskania
dostepu do informacji wraz z zapewnieniem ochrony poufnosci tozsamosci Sygnalisty, ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osob trzecich wskazanych w zgloszeniu.

Upowaznione osoby wyznaczone przez Dyrektora O$rodka do podejmowania dziatan
nastgpczych i komunikacji z Sygnalistg:

a) Katarzyna Kilianek (sekretarz) — koordynator,

b) Anna Mazurkiewicz (nauczyciel) — zastepca,

c) Edyta Zawada (nauczyciel).

Upowazniona osoba dziata na podstawie pisemnego upowaznienia (Zatacznik nr 5 do Procedury)
1 jest zobowigzana do zachowania w tajemnicy pozyskanych informacji ze zgloszenia oraz
informacji w zakresie danych osobowych, ktore uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego w ramach, ktérych wykonywata te czynnosci.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Upowazniona osoba prowadzi dziatania wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach jest

upowazniona do powolywania zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie

sprawy.

Osoba upowazniona oraz zespot, o ktérym mowa w punkcie 5, musi zapewni¢ poufnos¢

informacji przekazanych przez osobg¢ dokonujaca zgtoszenia, osob¢ pomagajaca w dokonywaniu

zgloszen, ktorej zgloszenie dotyczy

Upowazniona osoba zapewnia bezstronno$¢ podczas prowadzonych postgpowan.

Osoba upowazniona udziela zglaszajagcemu informacji zwrotne;.

W uzasadnionych przypadkach osoba upowazniona podejmuje zawiadomienie o popelnieniu

przestepstwa do wlasciwych organow.

Zgloszenie naruszen nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych.

Sygnalista moze dokonywac¢ zgloszenia pisemnie w postaci papierowej — poprzez wrzucenie

pisma do skrzynki (skrzynka umiejscowiona jest przy wejsciu do kadr — poko6j B2 1 opisana jest

»zglaszania przez Sygnalist¢ informacji o naruszeniach prawa”).

Skrzynka jest oprdzniana raz w tygodniu. Z czynnosci tej sporzadzony jest protokot.

Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ pelne informacje dotyczace przedmiotu zgloszenia:

e dane identyfikujace Sygnaliste,

e date, miejsce zaistnienia naruszenia,

e date 1 miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,

e opis konkretnej sytuacji, lub okoliczno$ci stwarzajace mozliwos¢ wystgpienia naruszenia,

e wskazanie wszystkich dowodow, informacji, ktorymi dysponuje Sygnalista,

e  kontakt zwrotny: adres korespondencyjny lub adres skrzynki elektronicznej,

e os$wiadczenie Sygnalisty stanowigce zatacznik nr 4 do Procedury.

Zgltoszenie moze dodatkowo zawierac:

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych osobowych Sygnalisty
nieupowaznionym osobom badz jej braku;

e wskazanie osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego, o ktérej mowa
w art. 2 pkt 8 Ustawy;

e wskazanie osoby powigzanej z Sygnalistg, o ktorej mowa w art. 2 pkt 9 Ustawy.

Zgloszenie wewngtrzne mozna zglosi¢ przy wykorzystaniu formularza, ktérego wzor stanowi

zatacznik nr 1 do Procedury.

Po otrzymaniu zgtoszenia koordynator weryfikuje czy:

e Sygnalista jest osobg fizyczng;

e zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w zakresie okreslonym
w art. 3 Ustawy;

e zgloszenie zawiera informacj¢ o naruszeniu prawa, ktora zostata uzyskana w kontekscie
zZwigzanym z pracg.

Jesli zgloszenie speinia wszystkie warunki, o ktérych mowa w ust. 16, koordynator

w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdza Sygnali$cie przyjecie zgloszenia
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18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

wewnetrznego. Potwierdzenie dokonuje si¢ na adres do kontaktu wskazany przez Sygnaliste,
chyba, Ze Sygnalista nie wskazat adresu na, ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

W przypadku, gdy co najmniej jeden z warunkéw, o ktorych mowa w ust. 16, nie zostat
spetniony, koordynator informuje zglaszajacego, ze przestana przez niego informacja zostata
odrzucona i1 nie moze by¢ rozpoznana w trybie Procedury 1 Ustawy.

Po przyjeciu zgloszenia wewngtrznego koordynator ma prawo do podejmowania wszelkich
dziatan w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w tym zgtoszeniu, a w szczeg6lno$ci
ma prawo do:

e wystepowania do Sygnalisty o dodatkowe informacje;

e wstepu do pomieszczen Osrodka ;

e wgladu do wszelkich dokumentoéw zwigzanych z dzialalno$cig Osrodka 1 innych materiatow
dowodowych niezbednych do oceny prawdziwosci informacji zawartych w gloszeniu
wewnetrznym;

e przeprowadzania ogledzin sktadnikow majatkowych i ogledzin dotyczacych przebiegu
okreslonych czynnosci,

e wystepowania do pracownikow Osrodka o zlozenie pisemnych i ustnych wyjasnien;

e wystepowania z wnioskiem o wydanie opinii prawnej, ekspertyzy.

Przy weryfikacji zgloszenia moga by¢ zaangazowani specjali$ci, ktorzy sporzadza opini¢
dotyczaca przedmiotu zgtoszenia.

Osoba upowazniona podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki.

Pracownicy Os$rodka sg zobowigzani do wspotpracy z koordynatorem, a w szczegdlnosci
do przekazywania w terminach wskazanych przez koordynatora dokumentow i1 innych
dowoddéw, umozliwienia wstepu do pomieszczen Osrodka, skladania pisemnych i ustnych
wyjasnien w okreslonych terminach.

Koordynator moze wystucha¢ osobe, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne.

Koordynator moze wystucha¢ $wiadkéw wskazanych przez Sygnaliste w zgloszeniu
wewnetrznym oraz moze wystucha¢ w charakterze §wiadkéw innych pracownikow Osrodka,
niewskazanych wczesniej przez Sygnalistg.

Pracownicy Osrodka bioragcy udzial w postepowaniu wyjasniajacym prowadzonym przez
koordynatora sa zobowigzani do zachowania poufnosci w zakresie wspotpracy oraz wszelkich
informacji uzyskanych w zwiazku z udziatem w tym postgpowaniu. Pracownicy ci podpisuja
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg 1 zobowigzaniem do zachowania poufnosci, zgodnie
z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 2 do Procedury.

Osoba upowazniona przekazuje Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub w przypadku nie przekazania potwierdzenia przyjecia zgltoszenia w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Po weryfikacji zgtoszenia osoba upowazniona podejmuje decyzj¢ co do zasadnosci zgloszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego osoba upowazniona wydaje rekomendacje o dziataniach

naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz
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28.

29.

§4

rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ sSwiadomego sktadania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia widzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
(tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

W przypadku zgloszenia nieprawdziwych informacji lub zatajenia prawdy dokonujacy
zgloszenia zostaje pociagni¢ty do odpowiedzialnosci porzadkowej (zachowanie takie moze by¢
podciagniete pod cigzkie naruszenia podstawowych praw pracowniczych) okreslanych
w przepisach Kodeksu Pracy lub do odpowiedzialnos$ci karnej zgodnie z przepisami Ustawy.

Rejestr zgloszen

§5

Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen. Osoba upowazniona prowadzi rejestr
zgloszen w formie elektronicznej, zaszyfrowanym plikiem na komputerze wskazanym przez
Dyrektora Osrodka.

Rejestr zgloszen zawiera: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe
Sygnalisty oraz osob trzecich, ktoérej dotyczy zgloszenie, adres Sygnalisty, date dokonania
zgloszenia, informacja o podjetych dziataniach naprawczych, datg zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen powinien by¢ prowadzony z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostale informacje powinny by¢ przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Do przechowywania dokumentow zgromadzonych w ramach procedury odpowiedzialny jest
koordynator.

W Osrodku powotany jest Inspektor Ochrony Danych (IOD) odpowiedzialny za przetwarzanie
1 zabezpieczenie danych osobowych Sygnalisty 1 0sob trzecich.

Do przechowywania dokumentéw zgromadzonych w ramach Procedury nie stosuje si¢ Zasad
obiegu korespondencji oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w O$rodku.

Zakaz dzialan odwetowych

Wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia (wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego zgodnie z Ustawa) nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.
Niedopuszczalne w stosunku do Sygnalisty jest:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,
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b) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, nie zawarcie kolejnej umowy o pracg¢ na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas probny — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta umowa,

d) obnizenie wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca,

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

1) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

J) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

1) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka
o podobnym charakterze,

m) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

0) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Pracodawca musi udowodnié, ze w pkt a, b podjete dziatania nie s3 dziataniami odwetowymi.

§6

Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach Procedury jest Specjalny
Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Niestyszacych im. Marii Grzegorzewskiej
w Radomiu.

2. 10D zapewnia, aby dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia
wewnetrznego nie byly zbierane, a w przypadku przypadkowego pozyskania zostaly
niezwlocznie usuniete. Usunigcie tych danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od dnia
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Do zglaszania incydentow bezpieczenstwa informacji i naruszen ochrony danych osobowych
w ramach Procedury stosuje si¢ obowigzujace w Osrodku regulacje dotyczace zglaszania
incydentow bezpieczenstwa informacji i naruszen.
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4. W przypadku wptyniecia do Osrodka zadania dotyczacego realizacji praw osob fizycznych
w zakresie ochrony danych osobowych, zwigzanego ze zgloszeniem wewnetrznym, zadanie takie
przekazywane jest 1 obstugiwane bezposrednio przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

5. 10D realizuje obowigzek informacyjny wobec:

a) Sygnalisty,

b) o0so6b wskazanych w zgloszeniu wewngtrznym.

— chyba ze zachodza wylaczenia wynikajace z art. 14 ust. 5 lit. b rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
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)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.1)) lub art. 4 albo 5 ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

§7

Zgloszenie zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny przyjmuja zgloszenia anonimowo.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich 1 organ publiczny sg odrgbnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

4. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonane pisemnie w postaci papierowej na adres
korespondencyjny: Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego przyjmujacego
zgloszenie oraz w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektroniczne;j
skrzynki podawczej lub ustnie.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny przesyla Sygnaliscie w terminie 7 dni
informacje o zarejestrowaniu zgloszenia na wskazany adres do kontaktu przez Sygnaliste.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny przystepujac do dzialan nastgpczych moze
zwroci¢ si¢ do Sygnalisty o dodatkowe informacje.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich i organ publiczny moga pozostawi¢ zgloszenie bez rozpatrzenia
podajac uzasadnienie Sygnali§cie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy.

8. Kompetencje Rzecznika Praw Obywatelskich:
a) ustala procedure zgloszen zewnetrznych okreslajac tryb postepowania z informacjami

o naruszeniach prawa zgloszonych anonimowo,

b) przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa wskazanych w §1 pkt 3,
c) w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia przekazuje zgloszenie do organu publicznego

wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych,
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10.

§8

d) informuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do organu publicznego wraz z data
przekazania,

e) odstepuje od przekazania zgloszenia, jesli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa,

f) informuje Sygnaliste, ze zgloszona informacja bgdzie objeta w odrgbnych przepisach prawa i
moze zosta¢ przedstawiona innym witasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

Kompetencje organu publicznego:

a) ustala procedur¢ zgloszen zewngtrznych okreslajac tryb postepowania z informacjami
o naruszeniach prawa zglaszanych anonimowo wraz z podejmowaniem dziatan nastgpczych,

b) dokonuje weryfikacji zgloszenia zewnetrznego polegajacego na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu zgloszenia naruszenia prawa
nalezacego do zakresu dziatania tego organu,

c) w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia lub w uzasadnionych przypadkach w terminie
30 dni do organu publicznego wtasciwego do podjecia dzialan nastgpczych,

d) podejmuje dziatania nastepcze przekazujac Sygnali$cie informacje zwrotna,

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego, z

pominigciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami Ustawy.

Postanowienia koncowe

N —

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg stosuje si¢ przepisy Ustawy.

. Za przeglad procedury, ktérg dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz do roku odpowiedzialny jest

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci Niestyszacych im. Marii
Grzegorzewskiej w Radomiu.

Za wstepne 1 regularne szkolenie z zakresu objetego Procedurg odpowiedzialny jest Dyrektor
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci Niestyszacych im. Marii
Grzegorzewskiej w Radomiu.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 20 grudnia 2024 roku.
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Zatgcznik nr 1

do Procedury zgtoszent wewnetrznych o naruszeniach

prawa i podejmowanych dziataniach nastepczych

w SOISW dla Dzieci Niestyszqcych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu

Formularz zgloszenia
naruszenia prawa w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym dla Dzieci
Niestyszacych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu

Data sporzadzenia zgloszenia:

Dane zglaszajacego:
- Imie i nazwisko:
- Dane kontaktowe:

Tres¢ zgloszenia ( czego dotyczy zgloszenie):

Opis sytuacji lub okolicznoSci, ktore doprowadzity lub mogty doprowadzic do
wystapienia naruszenia prawa:

Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie:

Wskazanie swiadkow

Wskazanie ewentualnych dowodow, informacji jakimi dysponuje zglaszajacy,
ktoére moga by¢ pomocne w procesie rozpatrywanie nieprawidlowosci:

Podpis osoby dokonujacej zgtoszenia



Zatgcznik nr 2

do Procedury zgtoszert wewnetrznych o naruszeniach

prawa i podejmowanych dziataniach nastepczych

w SOISW dla Dzieci Niestyszgcych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z zobowiqgzaniem do zachowania poufnosci

W zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym prowadzonym przez koordynatora do
spraw sygnalisty oswiadczam, ze:

Zapoznatem/am sie z trescig Procedury zgfoszenn wewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowanych dziataniach nastepczych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym dla
Dzieci Niestyszgcych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu

LK o L =2 T

Rozumiem, ze wszyscy pracownicy Osrodka biorgcy udziat w postepowaniu wyjasniajgcym
prowadzonym przez koordynatora do spraw sygnalisty sq zobowiqgzani do zachowania poufnosci w
zakresie  wspotpracy z  koordynatorem  oraz  wszelkich  informacji  uzyskanych
w zwiqgzku z udziatem w tym postepowaniu, w szczegolnosci:

informacji o planowanym spotkaniu w celu ztozenia wyjasnien;

informacji uzyskanych w toku sktadania wyjasnien.

Oswiadczam, ze zrozumiatem/am tres¢ tego przepisu, zobowiqzuje sie do jego przestrzegania.
Mam swiadomosé, zZe nieprzestrzeganie tego przepisu tj. nie zachowanie poufnosci moze
stanowic ciezkie naruszenie podstawowych obowiqgzkéw pracowniczych.

(data i czytelny podpis)



Zalgcznik nr 3

do Procedury zgloszen wewnetrznych o naruszeniach

prawa i podejmowanych dziataniach nastepczych

w SOISW dla Dzieci Niestyszgcych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu

IMie i NAZWISKO ... Radom, dnia ...........ceeueeuueeun..

RY (0 110X T (o I

Oswiadczenie

W zwigzku z wdrozeniem Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 25 wrzesnia 2024r. w Specjalnym
Osrodku Szkolno — Wychowawczym dla Dzieci Niestyszqgcych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu
zostata opracowana i wdrozona procedura dotyczqca zgtaszania naruszen. Kazdy zatrudniony
pracownik jest zobowiqgzany do zapoznania sie z procedurq dotyczgcq zgtoszen. Procedura zgtaszania
naruszen jest dostepna:

e w sekretariacie Osrodka,

e na stronie internetowej Osrodka (www.nieslyszacy.radom.pl) w zaktadce BIP.

Data i podpis pracownika


http://www.nieslyszacy.radom.pl/

Zatqcznik nr 4

do Procedury zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach

prawa i podejmowanych dziataniach nastepczych

w SOISW dla Dzieci Niestyszqcych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgltoszenia
Oswiadczam, ze dokonujac zgloszenia posiadam uzasadnione
przekonanie, Ze zawarte informacje sg prawdziwe.
Oswiadczam, Ze ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy,
ktore dotycza przedmiotu zgtoszenia
Oswiadczam, Ze znana mi jest procedura zgltoszen wewnetrznych

Data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgtoszenia.




Zatagcznik nr 5

do Procedury zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach

prawa i podejmowanych dziataniach nastepczych

w SOISW dla Dzieci Niestyszgcych im. Marii Grzegorzewskiej w Radomiu

Upowaznienie nr .......... Y S do przetwarzania danych osobowych
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen Sygnalistow

Na podstawie art. 29 i art. 32 ust 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych)
dalej RODO, nadaje upowaznienie:

Pan/PaNi....cccecceereereeeserseesssessnessessesssssssssssesssssssssasans

STOANOWISKO ...ueeeeeeeeeerevevrereeriersesssssreesessssesesssssssssssssssasssssssaseees

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyimowaniem, weryfikacjq zgfoszen
wewnetrznych oraz do podejmowania dziatarn nastepczych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci w zakresie zbierania, utrwalania, organizowania,
przechowywania, modyfikowania, pobierania, wykorzystywania, usuwania lub niszczenia.

e Obstuga roszczen sygnalistow — forma papierowa

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych bedzie odbywac sie zgodnie z poleceniami
Administratora i przez okreslony czas do momentu ustania stosunku pracy. W dowolnym
momencie upowaznienie do przetwarzania danych osobowych moze byc cofniete.

Czas trwania upowaznienia od 20 grudniaa 2024 r.

Podpis osoby upowaznionej Podpis Administratora

Oswiadczenie osoby upowazZnionej

1. Zobowiqzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, ora do podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego w ramach ktérego
wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

2. Zobowiqzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci toZzsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy
zgloszenie ora osoby trzeciej wskazanej w zgfoszeniu.

3. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

4. Rozumiem, Ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie
z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych
(chyba, Ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane ).

Podpis osoby upowaznionej
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