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WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

W MLODZIEZOWYM OSRODKU WYCHOWAWCZYM
WE WLOCLAWKU
81

Postanowienia ogdlne

Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych(dalej ,Procedura” lub
,Procedura zgtoszen wewnetrznych”) ma na celu umozliwienie wskazanym w tresci osobom
dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z pracg oraz zapewnienie tym
osobom wtasciwej i skutecznej ochrony przeciw dziataniom odwetowym, jakie mogtyby zostac
podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Procedura ta reguluje wymagania dotyczace przyjmowania i obstugi zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa.

Procedura okresla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym m.in.:
a) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszenn wewnetrznych,
b) podejmowanie dziatan nastepczych,

c) ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

§2

Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumie¢ jako:

1)

2)

3)

4)

adres do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej podany przez zgtaszajagcego w momencie dokonywania zgtoszenia,

aplikacja — nalezy przez to rozumiec aplikacje SYGNALISTA24.info stuzacg do zgtaszania i obstugi
naruszen;

dziatania nastepcze— nalezy przez to rozumiec dziatania podjete przez organizacje w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z prace, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub
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moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
zgtaszajgcemu;

5) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, wtym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobniej dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajgcy uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnej
organizacji, z ktérg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracy, lub informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

7) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w organizacji lub na
rzecz tej organizacji, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

8) organ publiczny — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej oraz inne organy panstwowe, wodjta, burmistrza,
prezydenta, staroste, marszatka oraz regionalne izby obrachunkowe, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w okreslonych dziedzinach wskazanych w przepisach prawa;

9) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

11) osoba powigzana ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatarn odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub
osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

12) RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

13) tryby postepowania prawnego- nalezy przez to rozumiec postepowania toczgce sie na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych albo
postepowania toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

14) system przeciwdziatania nieprawidtowosciom — system obejmujgcy wszelkie dziatania zwigzane
ze zgtaszaniem naruszen prawa;
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15) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

16) zgtaszajgcy —inaczej sygnalista; osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg;

17) zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymaganiami prawa;

18) zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
zgodnie z wymogami okres$lonymi w niniejszej procedurze;

19) zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu.

83

Odpowiedzialnos¢

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, wtym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej regulacji odpowiada Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy

2. Za wykonanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej
procedury, w szczegdlnosci poprzez:

a) zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

b) zapewnienie $rodkéw finansowych i organizacyjnych umozliwiajgcych rozwéj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

¢) wskazanie i pisemne upowaznienie oséb wyznaczonych do przyjmowania wewnetrznych
zgtoszen naruszen prawa, prowadzenia rejestru zgtoszen ipodejmowania dziatan
nastepczych oraz zobowigzanie tych osdb do zachowania poufnosci przetwarzanych
informaciji;

d) powotywanie na wniosek o0s6b wyznaczonych do obstugi zgtoszen wewnetrznych,
zespotow ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatafh nastepczych;

e) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom;

f) zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, oséb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb zwigzanych z sygnalista.

2) Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznosciag
wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania oséb wykonujgcych lub
Swiadczacych prace na rzecz organizacji w zakresie przeciwdziatania
nieprawidtowosciom;

b) w uzasadnionych przypadkach, zgtaszanie naruszen organom publicznym;
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c¢) promowaniu kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom.

3) Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy realizuje zadania zapewniajgce  sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen od sygnalistdw zawierajgcych informacje o naruszeniach prawa;

b) wykonywanie znalezyty starannoscig dziatan nastepczych podejmowanych w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz realizacja srodkédw jakie moga
zostacé zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa;

c) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;
d) realizacja poszczegélnych dziatan zgodnie z przyjetymi terminami;

e) udzielanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnych, obejmujgcych w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa;

f) prowadzenie rejestru zgtoszer wewnetrznych zgodnie z §10 niniejszej procedury;

g) wuzasadnionych przypadkach, kierowanie wniosku do Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego o powotywanie zespotu, ktorego sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnianie sprawy dotyczgcej okreslonego zgtoszenia;

h) zapewnienie poufnosci tozsamosci osobie dokonujgcej zgtoszenia, jak réwniez
zachowanie poufnosci tozsamosci oséb wymienionych w zgtoszeniu;

i) zachowanie tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgtoszeniem;

j) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec zgtaszajagcego ioséb wymienionych
w zgtoszeniu, zgodnie zwymaganiami zawartymi w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO);

k) przekazywanie zgodnie z ustalong czestotliwoscig (1 raz w roku) raportéw dotyczacych
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

I) prowadzenie kampanii informacyjnych wséréd pracownikéw zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom oraz propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci
zmierzajgcej do doskonalenia organizacji.

4) Kierownicy komorek organizacyjnych wspodtpracujagcy z osobami wyznaczonymi do
przyjmowania zgtoszen od sygnalistow i podejmowania dziatan nastepczych:

a) monitorowanie przestrzegania zasad postepowania przez podlegte osoby wykonujgce lub
Swiadczace prace;

b) wyjasnianie okolicznosci zdarzen przedstawionych w zgtoszeniu od sygnalisty;
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5)

c)

d)

zapewnienie w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, oséb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb zwigzanych z sygnalista.

Osoby wykonujace lub swiadczace prace, zobowigzane s3 do:

a)

b)

d)

przestrzegania wartosci etycznych iprzepisbw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych obowigzkdw;

zgtaszania na biezgco wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
udostepnionych kanatéw zgtoszeniowych;

udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia wszelkich nieprawidtowosci;

niestosowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, wobec oséb pomagajgcych
sygnaliscie, jak réwniez wobec 0sdb zwigzanych z sygnalista.

§4

Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub

majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1)

korupcji

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos¢ z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym publiczno-prawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.

Przedmiotem zgtoszenia narusze moze by¢ naruszenie regulacji wewnetrznych obowigzujacych

w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym .

Przedmiotem zgtoszenia naruszerh mogg by¢ naruszenia standardéw etycznych, takich jak m.in.

mobbing, dyskryminacja, molestowanie i inne.

Przedmiotem naruszenia moze by¢ rowniez dziatalnos¢ zmierzajgca do zatajenia jakiegokolwiek

z naruszen wymienionych w punktach powyze;.

6.

Niniejsza procedura nie dotyczy informacji objetych:

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw
bezpieczenstwa publicznego;

§5
Zgtaszajacy

1. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujgcych oséb, ktére sg

uprawnione do przekazywania informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym

z pracy, w tym do:

9)

pracownika,
pracownika tymczasowego,

osoby fizycznej przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w organizacji lub na
rzecz tej organizacji, lub gdy taki stosunek juz ustat,

osoby Swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

przedsiebiorcy,
akcjonariusza lub wspélnika,

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej,

osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

stazysty,

10) wolontariusza,
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11) praktykanta.
2. Osoby dokonujace zgtoszen naruszen prawa uzyskujg status zgtaszajgcego lub sygnalisty.

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

§6

Osoby lub podmioty wyznaczone do obstugi zgtoszen

1. Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy wyznaczyt:
1) do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa — Matgorzate Kurek i Jolante Sottysinska
2) zespdt do podejmowania dziatan nastepczych — po wptynieciu wniosku zgodnie z zat. 2.

2. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych dziatajg na
podstawie pisemnego upowaznienia, ktére zobowigzuje je réwniez do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzdr upowainienia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. W sytuacji, gdy osoba upowazniona do przyjmowana zgtoszen wewnetrznych lub podejmowania
dziatan nastepczych zostanie wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, osoba
tak powinna zostac¢ niezwtocznie odsunieta od obstugi takiego zgtoszenia.

4. W sytuacji opisanej powyzej obstugg zgtoszenia zajmujg sie inne upowaznione osoby.

5. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen moga wystgpi¢ do Dyrektora Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego z wnioskiem o powotanie zespotfu ds. podejmowania dziatan nastepczych. Wzér
whniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

6. Osoby powotywane do zespotéw, o ktérych mowa powyzej dziatajg na podstawie stosownego
upowaznienia na piSmie zobowigzujgcego do zachowania poufnosci tozsamosci oséb
zgtaszajacych i wymienionych w zgtoszeniu oraz zobowigzujgcego do zachowania tajemnicy
wszelkich informacji dotyczgcych zgtoszenia. Wzdr upowaznienia dla oséb powotanych do
zespotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§7

Zgtoszenia wewnetrzne

1. Zgtaszajacy wykorzystujgc udostepniony kanaty przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych przekazuje
posiadane informacje dotyczgce naruszen prawa zgodnie zzakresem przedmiotowym
wskazanym w §4.
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2. Zgtoszenie naruszenia prawa moze miec¢ tylko charakter jawny, zatem osoba dokonujaca
zgtoszenia musi wyjawi¢ swoje dane osobowe.

3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

a) dane osoby zgtaszajacej, tj. co najmniej imie i nazwisko oraz adres do kontaktu, atakze
zajmowane stanowisko lub wskazanie innych powigzan z organizacjg;

b) dane osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, tj. nazwa i dane identyfikujgce osobe
fizyczng, osobe prawng lub jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej (imie i nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy albo firma, nazwa, dane identyfikujace)—jezeli s znane;

c) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia prawa;
d) posiadane dowody w postaci dokumentow, zdjec, filmow itp.

4. Zgtaszajgcy mozie na biezgco uzupetni¢ informacje dotyczace przekazanego naruszenia
o dodatkowe dowody lub inne wazne kwestie moggce mieé¢ wptyw na ocene zgtoszenia.

5. Woyznaczone do obstugi zgtoszen osoby dziatajg w oparciu o Instrukcje rozpatrywania zgtoszonych
naruszen, ktéra stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

6. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen zachowujg nastepujgce terminy na przekazanie informacji
zgtaszajgcemu:

a) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;

b) przekazanie informacji zwrotnych — maksymalnie w terminie 3 miesiecy od momentu
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajagcemu, w terminie 3 miesiecy i 7 dni od dokonania zgtoszenia.

7. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych ipodejmowania dziatan
nastepczych zobowigzane sg do zachowania poufnosci, bezstronnosci iobiektywizmu przy
weryfikacji zgtoszen.

8. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz zzachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia zgtaszajgcego i 0sdb, ktdrych dotyczy zgtoszenie.

9. Osoba wyznaczona do obstugi zgtoszen moze zanonimizowac dane osobowe zgtaszajacego oraz
dane osobowe zawarte w zgtoszeniu, przed ujawnieniem tresci zgtoszenia innym wyznaczonym
osobom, jezeli nie wptynie to na weryfikacje zgtoszenia.

§8

Kanaty dokonywania zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtaszajagcy moze przekazaé posiadane informacje dotyczgce naruszen prawa wykorzystujgc
nastepujgce udostepnione kanaty przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

a) poprzez platforme sygnalista24.info dostepng na stronie internetowe;j
https://app.sygnalista24.info/mow_wloclawek
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2.

3.

Dostep do informacji przekazanej przez zgtaszajgcego majg tylko osoby upowaznione pisemnie
do przetwarzania danych zawartych w zgtoszeniu.

Jezeli osoba nieupowazniona odebrata zgtoszenie zobowigzana jest do przekazania informacji
0 naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen oraz powinna ztozy¢ oswiadczenie
o zachowaniu poufnosci. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§9

Dziatania nastepcze

Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen zobowigzane sg do wykonywania dziatan nastepczych
z nalezytg starannoscia.

Do przyktadowych dziatan nastepczych nalezy:
a) ocena prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu,

b) prowadzenie dochodzenia wewnetrznego ipostepowania wyjasniajagcego majgcego
potwierdzi¢ badz zaprzeczy¢ informacjom zawartym w zgtoszeniu,

c) przekazywanie informacji dotyczgcych naruszenia innym podmiotom publicznym, w zakresie
posiadanych przez nich kompetencji,

d) wniesienie oskarzenia,
e) odzyskanie srodkéw finansowych,
f) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

g) zabezpieczanie dowoddéw w sprawie oraz dokumentowanie dziatan zwigzanych
z otrzymanym zgtoszeniem,

h) zgtaszanie do Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego propozycji zmian majgcych na celu
wyeliminowanie kolejnych nieprawidtowosci.

§10

Rejestr zgtoszerh wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest przez osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen
Whpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
W2zdr rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszern wewnetrznych przechowywane sg
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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10.

11.

12.

13.

811

Ochrona danych osobowych

Organizacja po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Przetwarzanie danych osobowych zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie odbywa sie
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (RODO).

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

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

Tozsamos$¢ zgtaszajgcego moze zosta¢ ujawniona réwniez wtedy, kiedy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa.

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie sg zbierane i przetwarzane w zwigzku
z otrzymaniem zgtoszenia w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych, bez
zgody tej osoby.

Organizacja realizuje obowigzek informacyjny wobec zgtaszajgcego oraz wobec osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie zgodnie z art. 13 i 14 RODO.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze zgtaszajacy dziatat z naruszeniem
§5ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO nie stosuje sie, chyba ze zgtaszajgcy dziatat z naruszeniem
Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos¢ zgtaszajacego oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu, jak
rowniez osob trzecich pomagajgcych w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdb.

Do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz oséb wymienionych
w zgtoszeniu zobowigzani sg réwniez nieupowaznieni pracownicy, ktérzy w sposdb bezprawny,
przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informaciji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§5ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode
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14. Po okresie przechowywania wskazanym powyzej dane osobowe oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sg niszczone zgodnie z przyjetg w organizacji metodg brakowania dokumentow.

15. Nie stosuje sie powyzszego przepisu gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt
spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

812

Zakaz dziatan odwetowych

1. Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

2. Przepisy zakazujgce dziatan odwetowych stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym.

3. Przepisy zakazujgce dziatan odwetowych stosuje sie takie wobec osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej powigzanej lub powigzanej ze zgtaszajgcym, w szczegdlnosci stanowigcej
wtasnos¢ lub zatrudniajacej zgtaszajgcego.

4. Przepisy zakazujgce dziatan odwetowych stosuje sie réwniez w przypadku, gdy informacje
o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organéw, jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej w trybie wtasciwej do dokonywania takich zgtoszen.

5. Na organizacji spoczywa ciezar dowodu, ze podjete wobec zgtaszajgcego dziatania, nie sg
dziataniami odwetowymi.

§13

Zgtoszenia zewnetrzne

1. Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Informacje o naruszeniu prawa mozna przekaza¢ do organu publicznego wtasciwego do przyjecia
zgtoszenia lub Rzecznika Praw Obywatelskich.

3. Zgtaszajacy przekazuje informacje o naruszeniu kanatami udostepnionymi przez organ publiczny
do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

4. Informacje dotyczace zasad przyjmowania zgtoszen zewnetrznych przez organ publiczny
dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej organu publicznego.

814

Postanowienia koncowe
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Procedura konsultowana z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych
prace.

Informacje o procedurze zgtoszern wewnetrznych nalezy przekazaé osobie ubiegajgcej sie
o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Zniniejszg procedurg zapoznajg sie wszyscy pracownicy, wtym nowo zatrudnieni przed
dopuszczeniem ich do pracy. Wzér oswiadczenia pracownika stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej
procedury.

System przeciwdziatania nieprawidtowosciom podlega przeglagdowi nie rzadziej niz raz na 12
miesiecy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy:
a) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Nr 2024 Poz. 928)

b) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii,

c) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

d) Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych,
e) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

f) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

g) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE
(RODO).

ZALACZNIKI:
Zatacznik nr 1

Zatacznik nr 2

Zatacznik nr 3

Zatacznik nr 4

Zatacznik nr5

Zatgcznik nr 6

Zatacznik nr 7

Upowaznienie osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen (wzér).

Whiosek o powotanie zespotu ds. obstugi zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych (wzér).

Upowaznienie osoby wyznaczonej do zespotu ds. weryfikacji zgtoszenia
i podejmowania dziatan nastepczych (wzér).

Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra w sposéb nieuprawniony weszta
w posiadanie informacji dotyczacych naruszenia (wzér).

Rejestr zgtoszen wewnetrznych (wzor).

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurq zgtaszania naruszer prawa
i podejmowania dziatan nastepczych (wzér).

Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszen.
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