PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH
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W SCHRONISKU DLA NIELETNICH W
DOMINOWIE



§ 1. Wstep

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ust. 1 i ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow ustala si¢ w Schronisku dla Nieletnich w Dominowie
Procedure dokonywania zgloszen wewnetrznych, ktora okre§la zasady zglaszania
naruszen prawa, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen naruszania prawa (Sygnalistow).

Procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa, w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
Schronisku dla Nieletnich w Dominowie lub informacji dotyczacej proby ukrycia
takiego naruszenia prawa.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego 1 bezpiecznego
zarzadzania w Schronisku dla Nieletnich w Dominowie 1 shuzy zwickszeniu
efektywno$ci wykrywania nieprawidtowos$ci i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowos$ci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanatow, w sposdb zapewniajacy
rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

Procedura ustalona zostala po konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

Kazda z osob $wiadczacych prace w Schronisku dla Nieletnich w Dominowie
zobowigzana jest do zapoznania si¢ z treScig przedmiotowej Procedury oraz do jej
przestrzegania. W przypadku osob, ktére beda wykonywaly prace w Podmiocie sg one
zobowigzane zapoznac si¢ z tre$cig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania

pracy.

§ 2. Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

2.

3.

Dyrektorze SAN — rozumie si¢ przez to Dyrektora Schroniska dla Nieletnich
w Dominowie.

Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgloszeniem.

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem

1 ktore narusza lub moze narusza¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
Sygnali$cie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie.



10.

11.

12.

13.

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia.

Komisji — zwanej Komisjg dotyczaca zgloszen — rozumie si¢ przez to Komisje w sktad
ktoérej wchodza osoby wyznaczone przez Dyrektora Schroniska dla Nieletnich
w Dominowie w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego, tj. SN
upowaznione do:

a) Przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania zgloszen,

b) Prowadzenia postgpowania wyjasniajacego (weryfikacji) dotyczacego danego
zgloszenia,

¢) Komunikacji z Sygnalista,
d) Podejmowania dziatan nastgpczych.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osob¢ wskazana w zgloszeniu
jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa.

Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie si¢ przez to postgpowanie weryfikacyjne
prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem.

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Schronisko dla Nieletnich w Dominowie
(w rozumieniu art. 3 Kodeksu Pracy).

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dokonywania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Schronisku dla Nieletnich w Dominowie.

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéora dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy, w tym pracownika, bylego
pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby §wiadczacej prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoby
$wiadczacej prace pod, nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza.

Ustawie — rozumie si¢ przez to Ustaweg z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) wynikajacej z dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie
ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019,
str. 17, Dz. Urz. UE L 347

z 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 265 z 12.10.2022, str. 1, Dz. Urz. UE L 265
z 12.10.2022, str. 1 oraz Dz. UE L 150 z 09.06.2023, str. 40).

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji (Kanaléw zgloszen).

SdN — rozumie si¢ przez to Schronisko dla Nieletnich w Dominowie.

§ 3. Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych w SdN zostala wyznaczona przez

Dyrektora SAN Komisja, ktéra jest upowazniona do podejmowania dziatan
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nastgpczych
1 komunikacji z Sygnalista.

Osoby wchodzace w sktad Komisji s3 wskazane w zataczniku nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora SAN w sprawie ochrony Sygnalisty w SdN.

. W sklad Komisji wchodzi przewodniczacy oraz czionkowie, przewodniczacy
nadzoruje prace Komisji.

Przewodniczacy oraz czlonkowie Komisji otrzymujg pisemne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem i1 podejmowaniem
dziatan nast¢pczych.

Komisja dziata w sposdb bezstronny, niezalezny na podstawie upowazniania
do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych.

Osoby wchodzace w sktad Komisji dziataja na podstawie pisemnego upowazniania
Dyrektora SdN, sa zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
1 danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia
oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te czynnosci.

Osoby wchodzace w sktad Komisji, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga
by¢ w jakikolwiek sposdéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgtoszenia nie mogg analizowac¢ takiego zgtoszenia.

. Zgloszenie naruszenia prawa nalezy sktada¢ w nastepujacy sposob:
1) za posrednictwem Kanatéw zgltoszen wymienionych ponizej w pkt 8,
2) w zgloszeniu nalezy poda¢ dane kontaktowe,

3) w przypadku zamiaru wyrazenia zgody na ujawnienie tozsamosci przez Sygnalistg
nalezy wypehi¢ formularz dotyczacy zgody na ujawnienie tozsamos$ci (wyrazenie
zgody jest dobrowolne), formularz jest dostepny na stronie internetowej SAN pod
adresem https://dominow.sdn.gov.pl w zakladce — Sygnalista, obowigzek
uzyskania zgody na ujawnienie tozsamos$ci Sygnalisty nie dotyczy przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postegpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie,

4) osoba sktadajaca zgloszenie jest obowigzana zapozna¢ si¢ z zasadami ochrony
danych osobowych sygnalisty, zawartymi w obowigzku informacyjnym
dostepnym na stronie internetowej SAN pod adresem https://dominow.sdn.gov.pl
w zakladce — Sygnalista.

. Zgloszenie naruszenie prawa Sygnalista moze dokonywa¢ w wykorzystaniem wzoru
Zgloszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow dostepnego na
stronie internetowej SAN pod adresem: https://dominow.sdn.gov.pl w zaktadce —
Sygnalista.
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10.

11.

11.

12.
13.

Zgloszenie naruszenia prawa Sygnalista moze dokonywaé za posrednictwem
nastgpujacych Kanatoéw zgloszen, zgloszenie moze zosta¢ ztozone:

a) pisemnie:

- w formie wiadomosci przestanej na wyodrgbniong skrzynke poczty elektronicznej na
adres e-mail: sygnalista@dominow.sdn.gov.pl

lub

- wysylajac za posrednictwem poczty na adres:

Schronisko Dla Nieletnich w Dominowie
Dominow 81C, 20-388 Dominéw
z dopiskiem: Komisja dotyczqca zgtoszen, ,,do rgk wtasnych”,

lub
b) osobiscie:
- przekazujac w zaklejonej kopercie cztonkowi Komisji,

lub

- ustnie — podczas bezposredniego spotkania z przedstawicielami Komisji,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania od Sygnalisty pisemnego
wniosku o takg forme zgloszenia, wniosek nalezy ztozy¢ za posrednictwem e-maila,
poczty lub osobiscie do Komisji, druk wniosku jest dostepny na stronie internetowej
SdN pod adresem https://dominow.sdn.gov.pl w zaktadce — Sygnalista.

Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bgdzie dokumentowane w formie :
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie,

lub

b) protokolu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

W przypadku udokumentowanego ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia nagrania rozmowy lub protokotu rozmowy
przez jego podpisanie.

Komisja nie bedzie rozpoznawata zgloszen anonimowych.

Sktadane zgloszenie powinno zawiera przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) date (okres) oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa,

3) wskazanie osoby, ktorej lub/i podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie,
4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,
5) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa,

6) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore
mogg okazad si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
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14.

15.

16.

17.

Zgloszenie moze by¢ dokonywane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
swiadomego sktadania fatszywych zgloszen. Zgodnie z trescig Ustawy, osoba
dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie
w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach
szczegllnych, w tym takze w przepisach porzadkowych obowigzujacych w SdN.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych lub os6b wykonujacych prace zarobkowa
na innej podstawie niz stosunek pracy i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy
o pracg/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od chwili
dokonania zgloszenia lub wujawnienia publicznego, pod warunkiem, Zze mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 4. Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

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

celu obejscie prawa.

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

1) korupciji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

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 1 systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,



17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u
Pracodawcy.

§5. Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

1. Dostep do kanatéw zglaszania posiadaja tylko cztonkowie Komisji odpowiedzialni za
przyjmowanie, rozpatrywanie, opiniowanie zgloszen 1 podejmowanie dziatan
nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia, Komisja podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wilaczajac w to werytikacje zgloszenia tj.
prowadzi postepowanie wyjasniajace 1 dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym o ile
bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia
1 przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
takie potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktéorym dokonuje
zgloszenia. Wzor Informacji o potwierdzenie przyjecia zgloszenia okresla zalacznik nr
5 do niniejszej Procedury.

4. Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z treSci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia
postgpowania wyjasniajacego.

5. Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

6. Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbg¢dnej zwloki, nie poézniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

7. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Komisja ocenia zasadnos¢
zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby
(osob), ktora dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przysztosci.



. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym
zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§6. Dzialania nastepcze

Po otrzymaniu zgloszenia, Komisja podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgtoszenia.

Jezeli zgloszenie pozwala na podjecie dzialan nastepczych, Komisja podejmuje
dziatania nast¢pcze bez zbednej zwloki.

Komisja moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych SdN jak i niezaleznych konsultantéw do udzialu w postgpowaniu
wyjasniajacym, jak i w dziataniach nastepczych.

. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja moze wyda¢ rekomendacje o
stosownych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby,
ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest
wyeliminowanie

1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu,

W przysztosci.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz powodoéw takich dziatan przekazywanych jest SygnaliScie nie
pozniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy
od uplywu

7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktoéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§7. Zakaz dzialan odwetowych

. Zgodnie z zapisami wynikajacymi z ustawy wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz
podejmowania dzialan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia
(zar6wno wewngtrznego jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia publicznego.

. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktoéra
pomogta Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z
Sygnalistag powigzana.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty beda traktowane
jako naruszenie Procedury i moga skutkowaé¢ odpowiedzialno$cia porzadkowsa lub
rozwigzaniem umowy 1aczacej dokonujgcego dziatan odwetowych z SAN

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

¢) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny,



d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prac¢ na czas nieokreSlony, po rozwigzaniu umowy O prac¢ na czas
okreslony — w sytuacji gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

e) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

f) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,

g) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
Z praca,

h) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

1) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty,

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

1) negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

m) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

0) mobbing,

p) dyskryminacja,

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

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

s) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

t) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlo$ci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢
obiektywnymi powodami,

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

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegollnosci dobrego imienia Sygnalisty.

. Za dziatania odwetowe, niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania §rodka okreslonego w ust. 3, chyba
ze Pracodawca udowodni, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze
oraz w Ustawie.

§8. Dane osobowe

. Dyrektor SAN jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r.



w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze
zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obsluga
zgloszen wewngtrznych.

SdN po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegolnosci zgodnie z zasadg
zgodno$ci z prawem, rzetelnosci 1 przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a RODO) oraz
zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie niezbednym do weryfikacji
zgloszenia 1 podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

Komisja jest odpowiedzialna za wypelnienie obowigzkéw informacyjnych
przewidzianych w przepisach art. 13 lub 14 RODO.

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgod¢ na ich
ujawnienie.

. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnalicie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dzialan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokona zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaly
W sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji
powiadomi¢ Komisje, ktora zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrony
Sygnalisty.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktoérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom 1 wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢
Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
w kontek$cie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postgpowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan
sadowych. Tozsamos$¢ podmiotdéw, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom
zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢ednym do przyjecia zgloszenia
oraz podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktoére nie majg znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania bgdg usuwane, z
wyjatkiem sytuacji gdy nie pozwola na to Srodki techniczne. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 ni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

§9. Rejestr zgloszen

. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewngtrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania Wyjasniajgcego.
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. Rejestr zgloszen wewngtrznych moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej lub/i
papierowe;.

. Za prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada Komisja, nadzor nad
prowadzeniem Rejestru sprawuje przewodniczacy Komisji.

. Rejestr zgtoszen wewngtrznych zawiera co najmnie;j:
1) numer zgloszenia,
2) date dokonania zgloszenia, dat¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu z Sygnalista,

5) data (okres) naruszenia, przedmiot (opis) naruszenia prawa,

6) osoby i organy biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,

7) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych i zapobiegawczych ,

8) date zakonczenia sprawy.

. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10. Informacje dotyczace zgloszen zewne¢trznych

. Zgloszenie zewngetrzne moze w kazdym przypadku nastagpi¢ do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem procedury przewidzianej
w Procedurze, w szczeg6lnosci gdy:

a) W terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze nie
przekaze informacji zwrotnej Sygnalidcie,

lub

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegollnos$ci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,

lub

¢) W przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Podmiot z uwagi na szczegdlne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy SAN, a sprawcag
naruszenia prawa lub udziatu SAN w naruszeniu prawa.

. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.
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3. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
1 podejmowania skutecznych dziatah w celu ich eliminowania 1 skutecznego
zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrdod osob zatrudnionych jak i
podmiotow wspotpracujacych, stad Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury,
w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§11. Postanowienia koncowe

1. W zwigzku z wprowadzeniem w Zzycie niniejszej Procedury ustala si¢ wzory

dokumentow wymienionych ponizej pkt 1-11 do stosowania :

1) Ustala si¢ wzor — ,,Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurq
dotyczqcq zglaszania naruszen prawa”, stanowiacy zatacznik nr 1 do Procedury.

2) Ustala si¢ wzor — ,,Wniosku o bezposrednie spotkanie”, stanowiacy zatacznik nr 2
do Procedury.

3) Ustala si¢ wzor — ,,Zgloszenia naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie
sygnalistow”, stanowiacy zatacznik nr 3 do Procedury.

4) Ustala si¢ wzor — ,,Zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty”, stanowiacy
zatacznik nr 4 do Procedury.

5) Ustala si¢ wzor — ,,Informacji o potwierdzeniu przyjecia zgloszenia”, stanowiacy
zatgcznik nr 5 do Procedury

6) Ustala si¢ wzor — ,, Oswiadczenie osoby skladajgcej zgloszenie”, stanowiacy
zalacznik nr 6 do Procedury.

7) Ustala si¢ wzoér — ,, Wezwania o udzielenie wyjasnien oraz /lub dodatkowych
informacji”, stanowiacy zatacznik nr 7 do Procedury.

8) Ustala si¢ wzoér — ,, Informacji o niepodjeciu dzialan nastgpczych”, stanowiacy
zalagcznik nr 8 do Procedury.

9) Ustala si¢ wzor — ,, Informacji o przekazaniu zgloszenia do wlasciwego organu”,
stanowiacy zalacznik nr 9 do Procedury.

10) Ustala si¢ wzoér — ,, Informacji o ujawnieniu danych sygnalisty”, stanowigcy
zatgcznik nr 10 do Procedury .

11) Ustala si¢ wzor — ,, Informacji zwrotnej dla sygnalisty”, stanowiacy zatacznik nr 11
do Procedury.

12) Ustala si¢ wzor — ,, Upowaznienie dla Przewodniczqcego Komisji”, stanowiacy
zalacznik nr 12 do Procedury.

13) Ustala si¢ wzor — ,, Upowaznienie dla cztonka Komisji”, stanowiacy zatacznik nr
13 do Procedury.

14) Ustala si¢ wzor — ,, Upowaznienie dla Eksperta”, stanowiacy zatacznik nr 14 do
Procedury.

2. Za adekwatnos¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor SAN.

3. Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest co najmniej raz na 24
miesiecy przez Komisj¢ powotang przez Dyrektora SAN.
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. Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz na 24 miesi¢cy.

. Osoba kierujagca komorka organizacyjna, a w przypadku stanowisk samodzielnych —
bezposredni przetozony odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych
sobie 0s6b wykonujacych prace z postanowieniami niniejszej Procedury.

. Dyrektor SAN odpowiedzialny jest za wstgpne i regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedur.

. Procedura wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025r., zostanie ona udostgpniona
pracownikom SdN do zapoznania. W przypadku pozostatych 0s6b wykonujacych
prace na rzecz SAN na innej podstawie, niz stosunek pracy do dokumentow i innych
umoéw nawigzujacych te relacje zostanie przekazana informacja o dostepnosci
niniejszej procedury pod konkretnym adresem na stronie internetowej SAN.

. Procedura zostanie umieszczona na stronie internetowej SAN pod adresem
https://dominow.sdn.gov.pl w zaktadce — Sygnalista.
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