Zafgcznik do Zarzgdzenia Nr 24/2024 Dyrektora
Mtodziezowego Osrodka  Wychowawczego
im. Janusza Korczaka w Kwidzynie z dnia
25.09.2024 r. w sprawie ustalenia Procedury
zgtaszania przypadkow nieprawidfowo$ci
oraz ochrony o0sob dokonujgcych zgtoszen
w  Mtodziezowym Os$rodku Wychowawczym
im. Janusza Korczaka w Kwidzynie.

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W MLODZIEZOWYM OSRODKU WYCHOWAWCZYM
IM. JANUSZA KORCZAKA
W KWIDZYNIE



Kwidzyn, 2024 r.

Akty prawne, na ktoérych oparta jest Procedura:

1)

2)
3)
4)

5)

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17);

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U z 2024r. poz. 928);
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z2023r. poz.1465);

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
854);

RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1, ze zm.).



ROZDZIAL 1
INFORMACJE PODSTAWOWE

§1.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Anonimie — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. Janusza Korczaka w Kwidzynie;

dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez
odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych
w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamkniecie procedury;

dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie Iub
posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg zgtaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzany z pracg, lub dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan;

osobie dokonujacej zgloszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng
zgtaszajgcag naruszenie prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

pracowniku — nalezy przez to rozumieC pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego
w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych;

10) osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Miodziezowy Osrodek Wychowawczy im.

Janusza Korczaka w Kwidzynie;



11) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow;

12) zgtaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujgcg zgtoszenia
naruszenia prawa,

13) zgltoszeniu — nalezy przez to rozumieC zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne
dotyczgce naruszenia prawa,;

14) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informaciji
0 naruszeniu prawa pracodawcy;

15) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informaciji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

§2.

Zgodnie z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii oraz przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentow;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1 — 16.



ROZDZIAL 2
CEL PROCEDURY | WARUNKI OCHRONY ZGLASZAJACEGO

§ 3.

. Celem procedury jest okreslenie warunkow objecia ochrong pracownikéw oraz
innych osbéb zgtaszajgcych lub publicznie ujawniajgcych informacje o naruszeniach
prawa, umozliwiajgcy w sposob niezalezny i zapewniajgcy poufno$é zgtaszania
nieprawidtowosci w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym im. Janusza Korczaka
w Kwidzynie i podejmowania dziatan nastepczych redukujgcych to zjawisko.

. System zgtaszania nieprawidtowosci to informowanie o nieprawidtowosciach
W miejscu pracy w imie wyzszego dobra. Polega na ujawnianiu nieprawidtowo$ci,
dziatan nielegalnych, nieuczciwych lub zakazanych, do ktorych dochodzi w miejscu
pracy. Niezbednym kryterium do tego, by system dziatat skutecznie jest to, by
sygnalista dziatat w dobrej wierze.

. Zgtaszajagcy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 haruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.

. Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE nie stosuje sig, chyba ze zgtaszajgcy dziatat z naruszeniem ust. 3.

. Kazdy pracownik zapoznaje sie z treScig procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowos$ci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane
przez pracodawce nie dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.



ROZDZIAL 3
TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§4.
. Pracodawca wyznacza i upowaznia osobe do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb dokonujgcych zgtoszenia, dopuszczone sg
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 1. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy.

. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia
ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposob:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres osrodka wskazany na stronie
internetowej, tj. www.mowkwidzyn.pl;

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu osrodka;

3) za posrednictwem  poczty elektronicznej, na adres elektroniczny
sygnalista@mowkwidzyn.pl;

4) telefonicznie pod nr telefonu (55) 279-38-71;

5) bezposrednio w siedzibie osrodka - gdy zgtaszajgcy wystgpi z wnioskiem
0 zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 7 dni, od dnia
otrzymania zgtoszenia.

. W przypadku przekazywania pisma w sposob, o ktorym mowa w ust. 4 pkt. 1 lub 2,
pismo nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne”.

. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych
i dane podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej
zgtoszenia.

. Pracodawca nie przewiduje przyjmowania zgtoszen anonimowych.



8. Zgtoszenie powinno szczegdtowo opisywacé zdarzenie. W zgtoszeniu, o ktbrym mowa
w ust. 4 nalezy w szczegolnosci:

1) wskazac osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) wskazac przedmiot naruszenia;
3) przedstawic date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgtoszenie (jezeli osoba
dokonujgca zgtoszenie takimi dowodami dysponuje);

5) przedstawi¢ informacje, czy dokonujgcy zgtoszenia oczekuje zorganizowania
bezposredniego spotkania;

6) podac dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, w tym status tej osoby oraz dane
osobowe z wyjatkiem, gdy zgtoszenie dokonywane jest anonimowo;

7) poda¢ dane o0soOb, ktore pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz o0s6b
powigzanych ze zgtaszajgcym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w osrodku;

8) wskazac adres, na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie zgtoszenia, o ktérym
mowa w ust. 16;

9. Wzor zgtoszenia naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa, o ktérym mowa stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

10. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, nie wskazuje sie w przypadku
potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

11. Przyjete w osrodku s$rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszeh sg
niezalezne od sposobdéw komunikacji przyjetych w osrodku w ramach biezgcej
dziatalnosci o$rodka, a takze zapewniajg poufnosc i integralnos¢ danych, w tym ich
zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

12. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osbb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
13. Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem swiadkow.

14. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

15. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach



16.

17.

18.

19.

w

i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikow i 0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej
zgtoszenia pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, nie
powinien przekroczy¢ 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia.

Informacja zwrotna, obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu bagdz
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane
za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do organdw publicznych lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu

centralnego z pominieciem zasad okreslonych w procedurze zgtoszen
wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony.

§5.

. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen w osrodku, dokonywania ich

wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt. 1 ustawy jest
Matgorzata Rebisz — Sekretarz w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym im.
J. Korczaka w Kwidzynie, zwana danej: "przyjmujgcym zgtoszenie".

. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,

pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogagcych skutkowac ustaleniem tozsamos$ci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§6.

przypadku dokonania zgtoszenia w formie, o ktérej mowa w § 4 ust. 4 pkt. 4,

przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza i podpisuje notatke z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej, w ktérej ujmuje w szczegolnosci tresci wskazane w § 4 ust. 8. Notatke

na

lezy wigczy¢ do akt sprawy.



§7.

1. Zgtoszenia wewnetrznego mogg dokonywac w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

pracownicy osrodka;

byli pracownicy osrodka;

osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w osrodku;

wolontariusze;

stazysci;

osoby Swiadczgce prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek
pracy;

2. Zgtoszenie opatruje sie numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w osrodku instrukcjg
kancelaryjng. Nadany numer ujmuje sie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych,
o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

§8.

Zgtoszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 5 z tym, ze zacheca sie
osoby dokonujgce zgtoszen, aby stosowaty w pierwszej kolejnosci procedure
przewidziang w rozdziale 3 zalgcznika w przypadku takich naruszen jak
w szczegolnosci dotyczgce: zamowien publicznych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych.



ROZDZIAL 4

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY

§9.
1. Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.
2. Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegolnosci:
1) odmowe nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
Z pracg;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacje;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

10



19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty — chyba, ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

11



ROZDZIAL 5
DZIALANIA NASTEPCZE

§10.

. Przyjmujacy zgtoszenie informuje osobe dokonujgcg zgtoszenia o przyjeciu
zgtoszenia niezwtocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgtoszeniu, chyba,
ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia.

. Wz6r potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa stanowi
zatacznik nr 3 do zarzgdzenia.

. Przyjmujacy zgtoszenie niezwitocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
w zakresie oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, zwtaszcza
gdy z uwagi na przedmiot zgtoszenia, naruszenie prawa mogtoby powaznie zaktécié
funkcjonowanie os$rodka lub narazi¢ uczestnikbw procesu edukacyjnego na
zagrozenie zycia lub zdrowia.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgtoszenie wykonuje z nalezytg
starannoscia.
§11.

. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow, przyjmujgcy zgtoszenie moze zwrocic sie
do osoby dokonujgcej zgtoszenia o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgtoszenie
wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobe dokonujgcg zgtoszenia.

. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust.
1 nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego
i postepowania wyjasniajgcego.

§12.
. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowo$ci;

2) postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowodow (z dokumentacji, ze
Swiadkéw), na ktdrych osoba zgtaszajgca naruszenie opiera swoje zgtoszenie,

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2
w przypadku, gdy wystgpi co najmniej jedna z okolicznosci, o ktérej mowa w ust.
3.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust 1-3 nie powinny trwaé dtuzej niz 2 miesigce od
zgtoszenia naruszenia prawa.

. O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujgcy zgtoszenie
zawiadamia dyrektora, osobe dokonujgcg zgtoszenia oraz pracownika, ktérego
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zgtoszenie dotyczy w terminie odpowiednio 30 dni od dnia dokonania zgtoszenia lub
7 dni od dnia podjecia dziatan nastepczych, podajgc ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgtoszenia.

. Przyjmujgcy = zgtoszenie  odstepuje  od  przeprowadzenia  postepowania
wyjasniajgcego, jezeli:
1) zgtoszenie nie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa;

2) sprawa byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeh w poréwnaniu
Z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym;

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 4, przyjmujagcy zgtoszenie odnotowuje ten
fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, wzor rejestru zgtoszen stanowi zatgcznik nr
4.

§13.

. Przyjmujacy zgtoszenie moze zwrdci¢c sie do dyrektora o umozliwienie udziatu
w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajgcym innych pracownikow,
ktérych udziat, z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane
informacje w zakresie objetym zgtoszeniem, moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia
sprawy, objetej przedmiotem zgtoszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢
w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora.

. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie
moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, w tym dokonacC przestuchania
pracownikdw majgcych lub moggcych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania
oraz dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania
Zz przedstawionym zgtoszeniem wewnetrznym. Z przestuchania pracownikow
sporzgdza sie protokdt, ktory wigcza do akt sprawy.

. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie
moze - za uprzednig zgodg dyrektora - zasiegaC opinii wymagajgcej wiedzy
specjalistycznej, w tym biegtego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§14.

. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 11-12, przyjmujacy zgtoszenie
dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.

. Przyjmujacy, uwzgledniajgc materiat dowodowy, sporzgdza raport
Z przeprowadzonego postepowania, ktéry przedstawia dyrektorowi w terminie nie
dtuzszym niz 2,5 miesigca od dnia przyjecia zgtoszenia.

. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zgtoszenia;
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2) osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajgcym;
4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§15.

Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w § 14 ust. 2, dyrektor podejmuje
odpowiednie Ssrodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce
pracownikow odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgce
postawaniu naruszenh prawa w przysztosci.

§16.

1. Dyrektor przekazuje osobie zgtaszajgcej naruszenie informacje zwrotng, w ktorej
stwierdza wystgpienie lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz
informuje o Srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie przyczyny podjecia
danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zgtaszajgcej
naruszenie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu,
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
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ROZDZIAL 6
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§17.

1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okresSlajg przepisy rozdziatu 4 Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - tj. odpowiednio: Prezesowi
Urzedu Ochrony Konkurenciji i Konsumentéw lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
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ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.

1. Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony o0séb
dokonujgcych zgtoszen wchodzi w zycie po uptywie 8 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

2. Dyrektor odpowiada za aktualizacje niniejszej procedury oraz uwzglednia wszelkie
uwagi pracownikow zwigzane ze skutecznoscig procedury.

§19.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy o
ochronie sygnalistow oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Zatwierdzam:

(data, miejscowosc) (podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 1 do Procedury

zgtaszania przypadkow

nieprawidtowos$ci oraz ochrony osob
dokonujgcych zgtoszen

w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym

w Kwidzynie.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistow

Osoba upowazniona:

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku
w przyjmowaniem, weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan
nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie,
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie,
tgczenie, ograniczanie, usuwanie, niszczenie* (niepotrzebne skresli¢)

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony, uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujgcych
kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste,
dotyczgce sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, wtym dane dotyczace
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
obejmujgce zwykte dane osobowe lub dane osobowe szczegdinych kategorii lub
dane karne,
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podawane w szczegolnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub

uzupetniajgcych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych

z obstugg zgtoszen sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

Data nadania upowaznienia: .............ccceeevvieeeeeeeennnnn.

podpis osoby uprawnionej do nadania
upowaznienia

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

] Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczgcymi ochrony
danych osobowych, atakze 2z wewnetrznymi przepisami wtym zakresie

obowigzujgcymi u Administratora i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

] Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére
uzyskatam/em lub uzyskam wramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, wramach ktérego wykonuje Ilub bede

wykonywac te zadania.

] Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty,

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

] Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia

danych osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

] Rozumiem, Ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wygasa automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie
funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, Zze upowaznienie

zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0SObY UPOWAZNIONE]: ......ceeeeiiiiiiiiiiee e

18



Zatgcznik nr 2 do Procedury
zgfaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony
0s0b dokonujgcych zgtoszen
w Mtodziezowym Osrodku
Wychowawczym im. Janusza
Korczaka  w Kwidzynie.

FORMULARZ ZGLOSZENIA

Jednostka, ktérej dotyczy
zgtoszenie:

Osoba dokonujaca
zgtoszenia®

Imie:

Nazwisko

Adres:

Nr kontaktowy:

e-mail:
Czy zgtoszenie LTAK CINIE
nieprawidtowosci zostato
skierowane do innego Adresat:
organu?
Podstawowe informacje Data/okres:

o zgtaszanej
nieprawidtowosci

Miejsce wystapienia:

Opis zdarzenia:
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Lista Swiadkéw Lp. | Imie i nazwisko Dane kontaktowe (jezeli
mozliwe do ustalenia)
1.
2.
3.
4.
5.
Lista dowodow Lp. | Wskazanie dowodu Krétkie wyjasnienia
znaczenia dowodu dla
sprawy wraz z
informacja, gdzie dowéd
mozna pozyskaé (w
przypadku, gdy dowéd
nie jest zatgczony do
niniejszego zafgcznika)
1.
2.
3.
4.
5.
Zataczniki do niniejszego | Lp. | Opis dokumentu
Ll il 1. [ Klauzula informacyjna dla Osoby dokonujgce;j
zgtoszenia
2.
3.
4.
5.
Oswiadczenia, podpisy, [l Potwierdzam zapoznanie z klauzulg informacyjng

daty

dotgczong do niniejszego zgtoszenia nieprawidtowosci

[1 O$wiadczam, iz jestem w petni Swiadom mozliwych
konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem
nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze. Jestem
takze w peini Swiadom, ze zta wiara zachodzi w
szczegolnosci wtedy, gdy jako dokonujgcy zgtoszenia
wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannosci
powinienem wiedzie¢, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg
nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw, a
wszczete postepowanie moze nie$¢ dla jego adresata

negatywne konsekwencje.

Data/ Miejscowos¢

Podpis osoby dokonujacej
zgtoszenia
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Formularz dla osoby przyjmujacej zgtoszenie:

Data wplywu | Metoda przekazania Numer sprawy Podpis osoby
zgloszenia przyjmujacej zgtoszenie
] osobiscie
[J drogg elektroniczng
Hinna (
........................... )

Klauzula informacyjna

. Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO) jest Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy im. Janusza Korczaka
w Kwidzynie.

. Kontakt z Administratorem Danych mozliwy jest od poniedziatku do pigtku,
w godzinach od 8 do 16. W razie pytan lub watpliwo$ci w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych do dyspozycji jest Inspektor ochrony danych osobowych
odpowiedzialny za koordynacje spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

. Z Inspektorem ochrony danych osobowych mozna sie skontaktowac telefonicznie
pod numerem telefonu 602 — 255 — 075, w kazdy pigtek, w godzinach 8 — 11 lub pod
adresem poczty elektronicznej iod@mowkwidzyn.pl

. Administrator przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy, weryfikacji
i wyjasnienia zgtaszanych nieprawidtowosci. Podane dane osobowe bedg
przetwarzane przez okres niezbedny do wyjasnienia sprawy, nie dtuzej niz 3 lata, a
nastepie zostang usuniete. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. ¢, e, f RODO.

. Administrator w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepniaé lub przekazywaé
dane osobowe organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa mogg zgdac¢ wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

(podpis zgtaszajgcego)
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Zalacznik nr 3 do Procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowos$ci oraz ochrony
0sob dokonujgcych zgtoszen w Mtodziezowym
Osrodku  Wychowawczym  im.  Janusza
Korczaka w Kwidzynie.

(pieczatka osrodka) (miejscowos¢, data)

POTWIERDZENIE
zgtaszajacemu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa*”

Pani/Pan

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie)
(20 [ | [V R :

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba Zze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane
informacje objete sg poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia
i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powoddéw takich dziatah, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia ....................... " na adres podany
w zgtoszeniu.

(podpis dyrektora)

‘w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zgfaszajgcemu, termin przekazania
informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia -
art. 29 ust. 1 pkt. 8 ustawy.
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UWAGA!

*jezeli zgtaszajgcy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych Ilub podjetych dziatan
nastepczych.
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Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0sob dokonujgcych zgtoszen w Mtodziezowym
Osrodku  Wychowawczym  im.  Janusza
Korczaka w Kwidzynie.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym
im. Janusza Korczaka w Kwidzynie.

Data Informacja Data
Numer Przedmiot dokonania o podjetych , .
Lp. : . . . zakonczenia
sprawy naruszenia zgloszenia dziataniach
sprawy
wewnetrznego | nastepczych
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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