SZKOL SPECJALNYCH
grgysgé%ku Lacznicza-Rehabllitacyjnym
PALAC KAMIENIEC" Sp. Z 0.0.
ul, aliwicks &ﬁgggggéb‘raostawice
NIP 848:34-66-950, REGOM 276623862
sekfemnali@mzaskamieniec.pl

PROCEDURA
ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDELOWOSCI,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH PRZY OSRODKU
LECZNICZO - REHABILITACYJNYM ,,PAELAC KAMIENIEC” SP.
Z 0.0. W KAMIENCU

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia prawa Unii
oraz

Kolejnymi zmianami dyrektywy 2019/1937/UE

zostaly wlaczone do tekstu podstawowego.



§1
DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie sie:

1) Pracodawca (kierownik jednostki) — Dyrektor Zespolu Szkét Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo — Rehabilitacyjnym ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamienicu

2) Zespot Szkot — Zespot Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo — Rehabilitacyjnym ,,Patac

Kamieniec” sp. z 0.0.

3) Pelnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszef oraz

prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie nieprawidlowosci;

4) Zespot ds. naruszen prawa — zesp6! (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie postepowania dot.
zgloszenia nieprawidlowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego), powolywany doraznie odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora Zespot Szkot do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w

zgloszeniu, dzialajacy wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajacego;

5) Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszef, podejmowania dziatan

nastepczych oraz ochrony osdb dokonujgcych zgloszen;

6) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja

tozsamosci;

7) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji

osoby dokonujacej zgloszenia;

8) dzialania nastgpcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,

postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
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9) informacje na temat naruszei — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez

uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;
10) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;

11) sygnalista (osoba dokonujgca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub

wawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

12) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie

dokonujgcej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim

powigzana;

14) zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktérego doszlo
lub moze doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

15) zgloszenie wewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

16) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub

organowi centralnemu;

17) wjawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

18) informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

19) postgpowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem;

20) kanat zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie

zgloszenia;

21) rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia oraz

przebiegu i rozstrzygniecia postgpowania w sprawie naruszenia prawa % 3

/\&Qﬁ,.



§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Zespotu Szkoél oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji,
przestrzeganiu praw dziecka, praw pacjenta oraz zapobieganiu powstawania innych

nieprawidtowosci.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie

nieprawidlowosciom w Zespole Szkét.

3. Zesp6t Szkol prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow

prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w
Zespole Szkot poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow zgloszeniowych, zapobiegajacych

podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.
5. Procedura okresla w szczego6lnosci:

¢ zakres nieprawidlowosci objetych procedura,

*  zakres 0s0b uprawnionych,

* zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

* odpowiedzialno$¢ w procesie zarzagdzania nieprawidtowosciami,

*  proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowos$ciami,

* zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0s6b dokonujgcych zgloszen.

§3
ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup os6b uprawnionych do

-

dokonania zgtoszenia:



* pracownicy oraz byli pracownicy Zespotu Szkot

* osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Zespotu Szkot,

* wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Zespotem Szkol, a w szczegolnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczgce nieprawidlowosci pozyskali w trakcie

procesu rekrutacji lub innych proces6w poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.
2. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnoscei:

e Zespotu Szkot,

* Dpyrektora, wicedyrektora do spraw pedagogicznych, wicedyrektora do spraw wychowania,
kierownika ZPZW

* pracownikow Zespotu Szkét w zwiagzku ze swiadczeniem pracy na jej rzecz,

* podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osoba fizyczng, jezeli jego czyn

zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej w Zesp6t Szkot

3. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacje, w szczeg6lnosci mogace swiadczyé o:

* podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych w pkt. 2,

* niedopelnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w pkt. 2,

* niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw wymienionych w pkt. 2,

* nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Zespotu Szkol, ktére moglyby prowadzié
do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

* naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktérych dziata
Zespot Szkot,

* naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Zespole Szkot
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§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci
w Zespole Szkét oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgloszen nieprawidlowosci w Zespole Szkot jest Petnomocnik ds. naruszed prawa wyznaczony

przez Zespotu Szkot

2. Zgloszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidlowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie,

stanowigce nieprawidtowosé .

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w pkt. 1, Dyrektor

wyznacza inng osobe odpowiedzialng.

§5
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze

przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami

wspolzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

4. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia

daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialat w ztej wierze (domniemanie

dobrej wiary).

5. Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen

potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. / 6
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6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupeklnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza

zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgltaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

sygnalisty.

§6

OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona nieprawidlowosé nie miata

miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,

mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z

sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/ wspdisprawca/pomocnikiem

nieprawidtowosci.

5. Szczegoblowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.



§7
SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Procedurze przez sygnalistg, rozumie sie osobe zglaszajaca nieprawidlowosci w sprawach, w

ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zglasza nieprawidlowosci i nie robi tego ze wzgledu na swdj

wilasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest swiadkiem w postepowaniu, ktoére zostanie zainicjowane na skutek jego

zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28

k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajgcej nieprawidlowosci, w tym negatywnych

konsekwencji ze strony 0sdb i podmiotow, do ktérych odnosilo sie zgloszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania

stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony

sygnalisty.

7. Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrebny rejestr

spraw,

8. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednia
dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych

etapach postepowania.

9. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaly przez niego

wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
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10. Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

11. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

12. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z

postepowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczete na

skutek jego zgloszenia, w zakresiec w jakim informacja stanowi informacje publiczna w ramach

sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

§8

ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Zgloszenia nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane w nastepujacej formie:

za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@zsskamieniec.pl

poprzez wypehnienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci, dostepnego pod adresem
https://zsskamieniec.wieszowanet.pl/ - wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik Nr 1
do niniejszej procedury,

osobiscie u pelnomocnika ds. naruszen prawa,

telefonicznie po nr tel. 32 233 78 18

poczta na adres ZSS przy OLR ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu ul. Gliwicka 3,

42-674 Kamieniec;

2. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosciach

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia
nieprawidlowosci,

wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,

wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci, / 9



* wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg

kaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o
zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dziatania przepisami prawa.

§9
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego lub organu

centralnego z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci gdy:

* w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie
podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

* sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

* dokonanie zgloszenia wewngetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

¢ w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczeg6lne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé
istnienia zmowy mig¢dzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w

naruszeniu prawa.
2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem zgloszenia

wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o

ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa.
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§10
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-mail na adres —

sygnalista@zsskamieniec.pl

2. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszefi ma obowigzek

wskazania przyczyn uzasadniajagcych takg decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$é

zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwtocznie nadaje mu status sygnalisty
§11
FALSZYWE ZGLOSZENIE
1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagnicty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie

skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, s$wiadczacego na rzecz ZSS przy OLR ,,Patac Kamieniec” ustugi na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci

skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy
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5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawezej, w
przypadku wystgpienia szkody po stronie ZSS przy OLR Palac Kamieniec, zwigzanej z fatszywym

zgloszeniem.
§12
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanaléw zglaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za

zgloszenie.

2. Po wplynieciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen,

niezwlocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

* wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor okreslono
w Zalagczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia nie
anonimowego),

* dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia,

* nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajgcej statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen wszczyna
postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Zespotem ds. naruszeh prawa, na zasadach

okreslonych w niniejszej Procedurze.

4. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespol ds. naruszen prawa

sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
5. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci

podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$é

uzupetienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie

%12

moze trwac dtuzej niz 14 dni.



6. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dhuzszym
niz 30 dni od daty wszczgcia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w

tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow i dowodow.

7. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci moze

nastgpi¢ w terminie nie dhuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

8. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza raport,
ktory obejmuje takze rekomendacje Zespolu w zakresie zalatwienia sprawy i przedstawia go

Dyrektorowi Zespotu Szkot.

9. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszei ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o sposobie

zalatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.
§13
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

1. Postgpowanie wyjasniajagce prowadzone jest przez Zespét ds. naruszen prawa w skladzie

przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

2. Czlonkowie Zespolu ds. naruszen prawa powolywani sg doraznie zarzadzeniem Dyrektora
Zespotu Szkoét i prowadza postepowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez

Dyrektora Zespotu Szkot.
3. Skiad Zespotu prowadzacego postgpowanie proponuje Pelnomocnik (moze wyznaczy¢ do sktadu
takze siebie). W razie potrzeby do skladu Zespotu mozna powotaé osoby nie bedace pracownikami

jednostki.

4. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania petnomocnik

moze dodatkowo powota¢ ekspertow begdacych lub nie bedgcych pracownikami jednostki.
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5. Czlonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

* sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

* osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

* osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

* osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego);

* osoba wykonujgca czynnodci lub zalatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowos$é bedzie
przedmiotem badania;

* osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.

6. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego czionkowie Zespotu maja prawo:

e dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

* uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

* uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcdw jednostki;

* dostgpu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodéw;

* korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;

* konsultowania, w niezbgdnym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

7. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Zespdt sporzadza raport i

przedktada go Dyrektorowi Zespotu Szkoét.

8. Raport z postgpowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.




§14

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. Do raportu z postgpowania wyjasniajacego Pelnomocnik zatgcza propozycje dalszych dziatan. W
zaleznosci od ustalen dzialania te moga obejmowaé czynnosci przeciwko osobom winnym
naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w

jednostce.

2. Srodki takie moga obejmowaé w szczegdlnosci:

* zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia
sie zgloszenia);

* przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

* upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

* zmiany lub rotacje na stanowiskach;

* zmiany w wewnetrznych procedurach;

* podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyplacenia odszkodowania;

* zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

* zlozenie wniosku o wszczgcie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

* zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodow);

* 10) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

3. Dyrektor Zespotu Szkét okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Petnomocnik monitoruje realizacj¢ tych dzialafi oraz udziela pomocy osobom za nie

odpowiedzialnym.

4. Pelnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych srodkach
niezwiocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Dyrektora Zespotu Szkét, nie pézniej niz 30 dni od

zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.
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5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze

zgloszen.

§15

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od

dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci w Zespole Szko6t odpowiada osoba odpowiedzialna

za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

3. Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegdlnosci:

* dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci miato charakter
anonimowy,

* wszystkie szczegélowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

* przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci,

* osoby i organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia,

* wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).
4. Wzor Rejestru zgloszen nieprawidlowosci stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen , przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia zgloszenia przez

okres 5 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.



§16

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkot.

Zalgczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatgcznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidlowosci
2) Zalgcznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

3) Zalacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosci

“K NAUCZYCIELSTWA
YOTSKIRGO
r23d Oddzici.
.. _urostawice, ul. Wolnosci 67

706 oddZiahJ ZNP

w Zbrostawicach

' vq\(a W 2ok
.. ¥ Jolanta Jur§zak
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Zatacznik nr 1
do Procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidfowosci,

podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen
w Zespole Szkat

Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0.

Formularz zgtoszenia naruszen

Zgtoszenie o charakterze*: ] jawnym ] poufnym
1. Imig i nazwisko 0s0by dOKONUJICE] ZBIOSZENIA: ...eececureee ettt cae s eer s s sreesresr e e e e snneneeens
2. DANE KONTAKLOWE: ..ottt ettt et et e s sas e s ses s ae et s ees s es e et s e et sttt ent et srasnans
3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach:
4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzié do wystgpienia
nieprawidtowosci:
5. Wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie:
6. Wskazanie ewentualnych swiadkow:
7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazaé sie

pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 2, ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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), zwanego dalej
»RODQ", informujemy, ze:

10.

11.

12.

Administratorem udostepnionych przez Panig/Pana danych jest Zespét Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo
- Rehabilitacyjnym ,Patac Kamieniec” Sp. z 0. 0. z siedzibg w Kamiencu (42-674) przy ulicy Gliwickiej 3,
reprezentowany przez Dyrektora Szkoty (dalej Administrator).

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych nalezy kontaktowaé sie poprzez e-mail: sekretariat@zsskamieniec.pl lub na
adres siedziby Administratora.

W placowce wyznaczono Inspektora Ochrony Danych w osobie p. Romana Laszczyk, z ktérym Pani/Pan moze sie
kontaktowaC we wszystkich prawach zwigzanych zprzetwarzaniem danych osobowych poprzez e-mail
iod@topsupport.pl telefonicznie pod numerem (+48)793909672 lub na przesytajac korespondencje na adres
Administratora z dopiskiem ,,10D”.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z obstugg zgfoszen wewnetrznych, dotyczacych

przypadkéw naruszenia prawa, na podstawie:

= obowiazku prawnego (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyj-
mowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszer naruszeri prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO)

= dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sig Pan/i na zachowanie anonimowosci {zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/Pana dane osobowe, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, bedg przechowywane przez okres
wynikajgcy z wymogéw archiwalnych, okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Administratora.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane
mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa, osobom
wyznaczonym przez Administratora do obstugi zgtoszeri oraz podmiotom, ktérym Administrator powierzyt
przetwarzanie danych np. dostawcom ustug umozliwiajgcym dokonanie zgtoszenia.

Posiada Pani/pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sig przez Administratora z obowiagzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Zgode na przetwarzanie danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie tylko w przypadku przetwarzania
Pani/Pana danych na podstawie dobrowolnej zgody. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Paristwa dotyczacych narusza przepisy RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Szczeg6towy tryb wnoszenia skargi reguluje ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, koniecznym do realizacji celu, o ktérym
mowa w pkt 4; niepodanie prawidtowych danych skutkuje brakiem mozliwosci zatatwienia sprawy.

Administrator informuije, ze Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania tzn. zadne decyzje, wywotujgce wobec osoby skutki prawne lub w podobny sposéb na nia
istotnie wptywajace, nie bedg oparte wytgcznie na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigza
sig z takg automatycznie podejmowang decyzjg.

Udostgpnione przez Panig/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane odbiorcom w paristwach trzecich oraz do
organizacji migdzynarodowych tzn. poza Europejski Obszar Gospodarczy, ktéry tworzg paristwa Unii Europejskie]
oraz Islandia, Norwegia i Lichtenstein.



* zaznaczy¢ wlasciwe
Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania dziatan nastepczych

oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen

w Zespole Szkot
Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamientec” sp. z 0.0.

Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

Niniejszym potwierdza sie, przyjecia zgtoszenia nieprawidlowosci, ktére zostato dokonane przez

weey ANIA e i i dotyczy nieprawidtowosci dotyczacej:

Niniejszym stwierdzam ze zgtaszajagcemu nadano/nie nadano statut sygnalisty. Odmowa nadania statutu

sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie
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Zatacznik nr 3
do Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci,

podejmowania dziataf nastepczych
oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen

w Zespole Szkét Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z o.0.

L.P | Data zgtoszenia | Dane ‘ Informacje na temat Zarzadzenie Dyrektora | Analiza i
kontaktowe zgtoszenia nr../ |rozpatrzenie
‘ sygnalisty* (kogo i czego dotyczy Zespot ds. naruszen zgtoszenia
zgtoszenie) prawa w sktadzie: nieprawidtowosci

*jedno z ponizszych:
dane osobowe,
numer telefonuy,
mail,

anonim :,.;



Kamieniec, dnia 25.09.2024r.

Zarzadzenie nr 296/2024

Dyrektora Zespotu Szkoét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo — Rehabilitacyjnym
"Patac Kamieniec" sp. z o.0.
w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen w Zespole
Szkét Specjalnych przy Osrodku Lecznico-Rehabilitacyjnego ,,Patac Kamienic” sp. z o0.0.

w Kamiencu”.

Na podstawie: Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019r. w spawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii ( Dz.Urz. UE

L 305,2.17)

§ 1

Wprowadza si¢ procedurg zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci, podejmowania dziataf
nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen w Zespole Szkét Specjalnych przy
Osrodku Lecznico-Rehabilitacyjnego ,,Patac Kamienic” sp. z 0.0. w Kamieficu, stanowigcg

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wyznaczam panig Monike Szymocha do pehienia funkcji Pelnomocnika do spraw naruszen
prawa w Zespole Szkél Specjalnych przy Osrodku Lecznico-Rehabilitacyjnego ,,Patac

Kamienic” sp. z 0.0. w Kamiencu, adres e-mail:sygnalista@zsskamieniec.pl

§3

Pracownicy Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku Lecznico-Rehabilitacyjnego ,,Palac
Kamienic” sp. z 0.0. w Kamiencu zobowiazani sg do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania

o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami Zarzadzenia.

§ 4
Tres¢ Procedury uzgodniono z dzialajaca w jednostce Zakladowg Organizacja Zwigzkows

»Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego™.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi.

DYRERKTS R
§ 6 Zespolu Szkél acjalnych
orzy Ciredku Leczni 70-Rehahiliteeyjnys

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. -Palac Kam



