Procedura dokonywania zgloszen
naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Wyjasnienie poj¢¢ stosowanych w Procedurze:

1) Podmiot — w niniejszym dokumencie jest to: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Jastrzebiu-Zdroju, adres siedziby 44-335 Jastrzebie-Zdrdéj, ul. Harcerska 14 b;

2) procedura zgloszen wewnetrznych — niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

3) sygnalista — oznacza to osobg fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym w szczegolnosci:
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowos$ci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,

praktykant;

4) ustawa - Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz.
928);

5) dyrektywa 2019/1937 - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii;

6) rozporzadzenie 2016/679 - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 7 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.;

7) dziataniu nastepczym — dziatanie podjg¢te przez Podmiot w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczgcie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

8) dziataniu odwetowym - bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub zaniechanie
w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;
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9) informacji o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Podmiocie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prywatnym lub publicznym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

10) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

11) zgloszenie — zgloszenie wewngtrzne i zewngtrzne dotyczace naruszenia prawa;
12) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie Podmiotowi informacji o naruszeniu prawa;

13) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu ( naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej).

§2

1. Celem procedury jest opisanic systemu dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatah nastgpczych, w tym wskazanie sposobdw przekazywania zgloszen
wewngtrznych przez sygnalist¢ oraz okreslenie warunkoéw objgcia ochrong sygnalistow.

2. System zglaszania nieprawidlowosci to informowanie o nieprawidtowosciach
w Podmiocie w imi¢ wyzszego dobra, ktore polega na ujawnianiu nieprawidtowosci, dziatan
nielegalnych, nieuczciwych Ilub zakazanych, do ktorych dochodzi w Podmiocie.
Niezbednym kryterium do tego, by system dzialal skutecznie jest to, by sygnalista dziatat w
dobrej wierze.

3. Zakres zgloszen w Podmiocie sktada si¢ w szczegdlnosci z nastgpujacych dziedzin:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ochrony srodowiska;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

6) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

7) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-7.



. Ustawy nie stosuje si¢ w szczegolnosci do informacji objetych przepisami o ochronie
informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie podlegaja ujawnieniu z mocy
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.

. W przypadku dokonania zgloszenia spoza zakresu przedmiotowego ustawy do tego
zgloszenia nie bedg mialy zastosowanie przepisy ustawy o ochronie sygnalistow
I Zglaszajacy nie otrzyma statusu sygnalisty.

. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja 0 naruszeniu prawa
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Osobie ubiegajacej si¢ o prac¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehlienia funkcji, lub pelnienia
stuzby Podmiot przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Stosowne
o$wiadczenie w tym zakresie zatacza si¢ do akt osobowych pracownika albo innej
dokumentacji dotyczacej wspolpracy Podmiotu z dang 0sobg. Tres¢ o$wiadczenia moze
stanowi¢ jeden z zapisOw umowy lub innego dokumentu o wspdtpracy. Wzor o§wiadczenia
stanowi zalacznik 3 do Procedury.

DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§3

. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatah nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0sob dokonujgcych zgloszenia, dopuszczone sg wytacznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie stanowigce zalacznik nr 4 do Procedury zgltoszen
wewnetrznych. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy oOraz
odpowiadaja za bezpieczne przetwarzanie danych osobowych objetych zgloszeniem
wewngtrznym oraz ich wlasciwg ochrong przed nieuprawnionym dostgpem.

. Zgloszenie naruszenia niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego,
zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych. Wzor rejestru zgtoszen stanowi
zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen w Podmiocie jest (imi¢ i nazwisko,
stanowisko stuzbowe): Pani Ewa Wysinska — inspektor ds. administracyjno —
gospodarczych

. Zgloszenia mozna dokonac¢ ustnie lub pisemnie postaci papierowej lub elektronicznej:
1) na dedykowany adres poczty elektronicznej: naruszenia@mosir.jastrzebie.pl
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2) listownie na adres siedziby Podmiotu ze wskazaniem imiennym osoby upowaznionej do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych z dopiskiem "do rak wtasnych".

5. Zgloszenie wewngetrzne naruszenia prawa powinno zosta¢ dokonane na formularzu przyjecia
zgloszenia wewnetrznego stanowigcym zalacznik nr 1.

6. W przypadku przestania informacji o naruszeniu prawa za posrednictwem poczty
elektronicznej Podmiot rekomenduje wysytanie zaszyfrowanych maili, co zwicksza
bezpieczenstwo danych osobowych oraz pozostatych informacji zawartych w zgtoszeniu. W
razie zaszyfrowania zalgcznika nalezy poda¢ nr telefonu do bezposredniego kontaktu w celu
uzyskania przez osobe¢ przyjmujaca zgloszenie hasta otwarcia lub przekazanie hasta otwarcia
innym wybranym przez siebie kanatem kontaktu.

7. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 Podmiot zaleca, aby sygnalista dokonat sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokolu rozmowy przez ich
podpisanie.

9. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu;
3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej
zgloszenia.

10. Podmiot nie przewiduje rozpatrywania zgtoszen anonimowych.
11. Obligatoryjne jest rozpatrywanie zgloszen zawierajacych dane osoby zgtaszajace;.

12. W celu potwierdzenia przyjecia zgloszenia, skutecznego podjecia dziatan nastgpczych
oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu.

13. Zgloszenie powinno zawiera¢ CO najmniej:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, nazwe i adres Podmiotu, ktorego
dotyczy zgloszenie (podanie nr telefonu, adresu do kontaktu korespondencyjnego lub
poczty elektronicznej jest dobrowolne);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;



4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

W przypadku zgloszenia zawierajgcego dane kontaktowe sygnalisty, na ktore nalezy
przekaza¢ potwierdzenie, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen w terminie 7
dni od jego otrzymania wysyta potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

Osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego 1 dalszg komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie 0
dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej jest
zapewniajaca bezstronnos$¢ osoba wyloniona w ramach struktury organizacyjnej
Podmiotu (imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe): Monika Mysliwiec — st. inspektor
ds. administracyjno — gospodarczych - dalej zwana ,,0s0bg realizujaca obstuge
zgloszenia”.

Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannos$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannos$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow
1 0s0b, ktorych zgtoszenie dotyczy.

Maksymalny termin na przekazanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej, nie przekracza
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajagcemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Informacja zwrotna przekazywana jest przez osobe realizujaca obsluge zgloszenia
I obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang
zastosowane W reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Podjecie dziatan nastgpczych oraz powotanie Zespotu Wyjasniajacego:

1) po wplynieciu zgloszenia 0soba realizujagca obstuge zgloszenia, niezwlocznie
dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia wewnetrznego;

2) jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania 0soba realizujaca obstuge zgloszenia
podejmuje dziatanie nastgpcze;

3) jezeli osoba realizujaca obsluge zgloszenia uzna to za niezbgdne, to moze
zawnioskowa¢ do Dyrektora o powotanie Zespolu Wyjasniajacego zapewniajacego
niezalezno$¢, obiektywizm i1 kompetencje;

6



4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zespot Wyjasniajacy powolywany jest Zarzadzeniem Dyrektora w terminie do
7 dni w skladzie przynajmniej 3-0S0bowym, za$ cztonkowie zespotu powolywani
sa w celu wyjasnienia przedmiotowego zgloszenia wewnetrznego 1 prowadza
postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Dyrektora,
zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do niniejszej procedury;

cztonkowie Zespotu Wyjasniajagcego nie zostajg upowaznieni do przetwarzania
danych osobowych, chyba, ze osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na
ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,
sktad Zespotu Wyjasniajgcego proponuje osoba realizujgca obstuge zgloszenia
w uzgodnieniu z Dyrektorem, a w razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotac
0soby nie bedace pracownikami Podmiotu;

do wykonania okreslonych czynno$ci specjalistycznych w trakcie postgpowania,
Dyrektor Podmiotu moze dodatkowo powota¢ ekspertow bedacych lub nie
bedacych pracownikami Podmiotu;

nadzor nad postgpowaniem prowadzonym przez Zespot Wyjasniajacy sprawuje
osoba realizujaca obstuge zgtoszenia;

rozpatrzenie zgtoszenia nast¢puje bez zbg¢dnej zwloki, jednak w okresie nie
dhuzszym niz 3 miesigce 0d daty zgtoszenia naruszenia, pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez Zespot Wyjasniajacy niezbednych dokumentow i
dowodow;

10)z przeprowadzonego postepowania Zespol Wyjasniajacy sporzadza raport,

z ktérym zapoznaje osobg realizujaca obstuge zgloszenia,

11) raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego,

w tym ustalone nieprawidtowosci 1 ich przyczyny, zakres i1 skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne oraz obejmuje rekomendacje Zespotu Wyjasniajacego w
zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje w stosunku do
sprawcy/sprawcow naruszenia albo zglaszajacego, jezeli dokonal $wiadomie
falszywego zgloszenia,

12) osoba realizujgca obsluge zgloszenia ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste

0 sposobie rozwigzania sprawy w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w  przypadku
nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewngetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

13) cztonkiem Zespotu Wyjasniajgcego ani ekspertem nie moze by¢:

a) sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia,

b) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

C) osoba bedgca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie,

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego),

e) osoba wykonujagca czynnos$ci lub zalatwiajagca sprawy, ktorych
prawidtowo$¢ bedzie przedmiotem badania,



f) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci z innych przyczyn;
14) w trakcie prowadzenia postgpowania cztonkowie Zespotu Wyjasniajagcego maja

prawo:
a) dostgpu do dokumentow i danych jednostki,
b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od

pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych,

C) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow
1 zleceniobiorcé6w jednostki,

d) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
zabezpieczenia dowodow,

e) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych oraz konsultowania
w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych z sygnalistg
za posrednictwem osoby realizujgcej obstuge zgloszenia.

22. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastg¢pczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze
zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§4

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdéw publicznych lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw
Obywatelskich  lub organu publicznego z pominigciem procedury okreSlone;j
w procedurze zgloszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego ochrony.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

3. Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.



10.

11.

1.
2.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgloszenie zewnetrzne,
przesyta sygnali$cie niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastgpczych wydaje
nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwréci¢ si¢ do sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zagdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamos$ci, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
organ publiczny moze przekazaé zgloszenie zewngtrzne jednostkom organizacyjnym
podlegtym lub nadzorowanym lub innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono
zadania w drodze porozumienia.

Organ publiczny przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w  terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia zewngetrznego.

W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnali§cie informacje¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgltoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 10.

Organ publiczny informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I SRODKI OCHRONY SYGNALISTY

§5

Status sygnalisty jest przyznawany w momencie dokonania zgtoszenia.
Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.



Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy lub jezeli
praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub pelnienia stuzby (o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub petnione;j
funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania) wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub nie zawarcie
umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas
okreslony — w sytuacji gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
Z praca,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywna opinii 0 pracy;

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

13) wstrzymaniu udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania na takie badanie;

15) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszitosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

16) mobbingu;

17) dyskryminacji;

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

19) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan

odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:
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1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub §wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegoOlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

4. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili dokonania
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 6

1. Administratorem danych osobowych jest Podmiot wskazany w §1 niniejszego dokumentu.

2. W przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania danych
osobowych 1 praw przystugujacych na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych
nalezy kontaktowa¢ si¢ mailem z inspektorem ochrony danych: iodpusz@wp.pl

3. Dane osobowe begda przetwarzane w celach zwigzanych z przyjmowaniem informacji
0 naruszeniu prawa , zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia 2016/679, w zwiazku
z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze
zm.). Dane osobowe mogg podlega¢ ujawnieniu na podstawie wyrazonej zgody zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia 2016/679.

4. Podmiot po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe,
ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Dane osobowe , pozwalajagce na ustalenie tozsamosci sygnalisty, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

6. Dane osobowe sygnalisty moga podlega¢ przetwarzaniu przez upowazniony do
przyjmowania zgloszen podmiot zewngtrzny, z zwigzku z zawarta umowa powierzenia
obstugi przyjmowania zgloszen wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgloszenia,
przekazywania informacji zwrotnej oraz dostarczania informacji na temat procedury
zgloszen wewnetrznych.
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7.

10.

11.

12.

13.

Procedura zgloszen wewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochron¢ poufnosci tozsamosci
sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu. Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Ochrony danych osobowych nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa W zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia wtasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadamia o
tym sygnalistg, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba zZe takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu
wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia 2016/679, nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista
nie spetnia warunkow wskazanych w § 2 ust. 3 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji
o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spelnia
warunkéw wskazanych w § 2 ust. 3 albo wyrazil wyrazna zgodg na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
Podmiot przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych
lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. Podmiot usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem po uplywie okresu przechowywania.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania - na zasadach opisanych w art. 15-21 rozporzadzenia 2026/679 oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193), ul. Stawki 2.

Jezeli osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na ich ujawnienie, to ma prawo cofniecia

wyrazonej zgody, przy czym nie wptywa to na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano przed jej cofnigciem.
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14.

15.

16.

Zgode mozna cofng¢ informujac o tym upowaznione do przyjmowania 1 weryfikowania
zgloszen osoby/jednostki organizacyjne , wykorzystujac do tego celu kanaty komunikacji
wskazane w §3 ust. 5 1 ust.11 niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych.

Podanie przez sygnalist¢ takich danych osobowych jak imi¢ i nazwisko, forma stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy oraz dane Podmiotu, w ktorym praca
jest wykonywana jest warunkiem koniecznym uzyskania statusu sygnalisty.

Podanie danych do kontaktu w sprawie zgloszenia w postaci adresu korespondencyjnego
lub adresu poczty elektronicznej jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu dalszej
komunikacji z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej. Nie podanie adresu do kontaktu uniemozliwi przekazanie
informacji zwrotnej.

DOKONANIE UJAWNIENIA PUBLICZNEGO

§7

1. Dokonanie ujawnienia publicznego nie powinno by¢ pierwszym wyborem sposobu
informowania o nieprawidlowos$ciach. W takiej sytuacji powinno zosta¢ dokonane
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego lub doktadana weryfikacja zasadnos$ci
skorzystania z kanatlu wewnetrznego. Brak zaufania powinien by¢ uzasadniony w takiej
sytuacji np. brakiem rozpoznania poprzednich zgtoszen.

2. Ujawnienie publiczne powinno by¢ dokonane na podstawie rozdziatu 5 ustawy
w sytuacji, jezeli sygnalista dokona zgloszenia wewngtrznego, a nastgpnie zgltoszenia
zewngtrznego 1 Podmiot , a nastgpnie organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewngtrznej, a nastgpnie w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewngtrznej organu
publicznego nie podejma zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaza
sygnali$cie informacji zwrotnej lub sygnalista dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego
i organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej
procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani
nie przekaze sygnaliScie informacji zwrotnej (art. 51 ust. 1 ustawy).

3. Mozliwe jest dokonanie ujawnienia publicznego réowniez w przypadku dokonania
zgloszenia zewngtrznego, jezeli istnieje niewielkie prawdopodobiefnstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczego6lne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow, istnienia zmowy migdzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu (art. 51
ust. 2 ustawy).

4. Jezeli sygnalista dokona zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

5. Przepisow art. 15 dyrektywy nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dana osoba ujawnia
informacje bezposrednio do prasy zgodnie ze szczegdlnymi przepisami krajowymi
ustanawiajagcymi system ochrony w zwigzku z wolno$cig wypowiedzi i informacji.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

1. Procedura zgloszen wewngetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikow i innych o0s6b wykonujgcych prace w Podmiocie,
w szczegolnosci poprzez wprowadzenie w zycie Zarzagdzeniem Wewnetrznym Dyrektora.

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym dokumencie stosuje si¢ przepisy zawarte
w dyrektywie 2019/1937, ustawie oraz rozporzadzeniu 2016/679.

Zatwierdza :
|/ Dyrektor
/Zofia Florek /
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