Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA

1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W PALACU MLODZIEZY IM. PROF. A. KAMINSKIEGO W KATOWICACH

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 982)

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
(zwana dalej procedurq), okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa,

i podejmowania dziatan nastepczych przez ktére nalezy rozumie¢ podjete przez Patac

Mtodziezy im. prof. A. Kaminskiego w Katowicach dziatan w celu oceny prawdziwosci

zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Placowce lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Patac Mtodziezy im. prof.
A. Kaminskiego w Katowicach

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Placowki;

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w Placowce na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy oraz nauczycieli,
wychowawcow i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych
na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgloszeniem naruszen, ktérego
celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia
(np. szykanowanie, dyskryminacja, inne formy wykluczenia lub nekania);
dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete przez
odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania sSrodkéw lub zamkniecie procedury;

informacji o naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ informacje potwierdzajace
faktyczne naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych
naruszen, ktérych jeszcze nie popeiniono;
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7) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktérych - niezaleznie od charakteru tych
dziatan - osoby mogg uzyskac informacje na temat naruszen i doSwiadczy¢ dziatan
odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

8) naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
niezgodne z prawem;

9) sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora zgtasza informacje
o naruszeniu uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;

10)osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumiec osobe,
ktéra pomaga sygnaliScie w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona w kontek$cie zwigzanym z pracg;

11)osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

12)osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktdéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub ktora jest z nim powigzana;

13)zgloszeniu - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
i zewnetrzne dotyczace naruszenia prawa,

14)informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieC przekazanie zglaszajagcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan;

15)zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

16)zgloszeniu zewnetrzne - nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu.

Rozdziat 2
Podmioty uprawnione do dokonania zgloszenia
§3
Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszej Procedury sg wszyscy pracownicy
oraz osoby pozostaje w innych relacjach o charakterze zarobkowym.
Dyrektor obowigzany jest zapozna¢ pracownikow oraz osoby pozostajace w innych
relacjach zarobkowych z treScig Procedury przed dopuszczeniem ich do pracy.
Dyrektor obowigzany jest osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy do przekazania informacji o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
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Rozdzial 3
Zakres informacji ktore moga by¢ przedmiotem zgltoszenia

§4
Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ naruszenia prawa ktére podlegaja na dziataniu lub
zaniechanie niezgodnym z prawem lub majacych na celu obej$cie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

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 i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej 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 i praw czlowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

Rozdzial 4
Sposoby przekazywania zgloszen
§5
1. Zgloszenia mogg by¢ przekazywane ustnie i pisemnie poprzez dedykowane poufne
kanaty zgtoszen funkcjonujace w Placéwece:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@pm.katowice.pl;

2) w formie listownej na adres korespondencyjny: Patac Mtodziezy, ul. Mikotowska
26, 40-066 Katowice z dopiskiem na kopercie ,Koordynator ds. sygnalistéw - Do
rak wtasnych”;

3) na wniosek sygnalisty - podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie Placowki w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni, liczonych
od dnia otrzymania takiego wniosku.
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Przesyiki listowne adresowane na adres Placowki z dopiskiem: ,Do ragk wtasnych”
nie podlegaja otwarciu w sekretariacie Placowki i po zarejestrowaniu
przekazywane sg bezposrednio do osoby o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2.

Zgtoszenie o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy lub spotkania przez ich podpisanie.

Wz6r formularza zgtoszenia ktéry mozna wykorzystac sktadajac zgtoszenie stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§6

W celu wumozliwienia przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego oraz informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastepczych
sygnalista podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, zwane dalej ,adresami do kontaktu”. Brak adresu
korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej w zgloszeniu nie
wptywa na przyjecie zgtoszenia i konieczno$¢ podjecia dziatan nastepczych.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego toZzsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

§7

Nie przewiduje sie mozliwosci zgtaszania naruszen anonimowo.

Rozdzial 5
Zadania podmiotéw zaangazowanych w organizacje obstugi zgtoszen

§8

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury odpowiadaja:

1) Dyrektor Placéwki, ktory w szczegolnosci:

a)

zapewnienia wdrozenie Procedury, w tym zasoby niezbedne do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej Procedury,

b) osobisScie angazuje sie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom,

c)

promuje kulture organizacyjng oparta na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom,

d) ustala i dzieli kompetencje pomiedzy pracownikéw Placowki, w sposob

zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom;

2) Koordynator ds. sygnalistow ktory realizuje zadania zapewniajgce sprawne

funkcjonowanie procedury zglaszania naruszen i podejmowania dziatan
nastepczych, w szczegélnos$ci poprzez:
przyjmowanie zgtoszen,
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b)

c)
d)

e)

j)
k)

prowadzenie rejestru zgtoszen,

obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych,

podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje z sygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

dziatania nastepcze prowadzone sg poprzez:

weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i ocene prawdziwoS$ci zarzutéw zawartych
w tym zgltoszeniu;

wystepowanie do organéw Placowki z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajacych do usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

ztozenie do wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktoérego
dotyczy zgtoszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego.

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec:

sygnalisty,

0s0b, ktorych dotyczy zgtoszenie;

0s0b trzecich (Swiadkéw naruszenia lub innych oséb, ktére moga by¢ potencjalnie
dotkniete skutkami zgtoszenia i zostali wskazani w zgtoszeniu);

uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

zapewnienie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu; ochrona poufnosSci obejmuje
informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢ tozsamo$¢ sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgltoszeniu;

zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan,

prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen;
pracownicy Placowki, ktérzy w szczegdlnosci:

przestrzegaja wartosci etycznych, przepisow prawnych oraz wewnetrznych
regulacji przy wykonywaniu powierzonych zadan,

na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen.
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1)
2)
3)
6.

1)

2)

Rozdzial 6
Procedura postepowania ze zgloszeniem

§9
Przyjmowaniem zgltoszen, ich rejestrowaniem oraz podejmowaniem dziatan
nastepczych, zajmuje sie pracownik na stanowisku o ktérym mowa w § 8 pkt 2.
Jezeli zgtoszenie dotyczy pracownika na stanowisku o ktérym mowa w ust. 1
zgtoszenie nalezy przekaza¢ Dyrektorowi Placowki.
Zgtoszenia rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych. Wzor rejestru
stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.
Zgloszenie wymaga potwierdzenia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej). Wzoér
formularza potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji
zgtoszenia w szczego6lnosci poprzez:
analize dokumentacji akt sprawy;
wystapienie do sygnalisty o uzupetnienie informacji,
rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢ wiedze w przedmiotowej sprawie,
nawet jezeli nie zostali wskazani przez sygnaliste.
Po przeprowadzonej weryfikacji pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje
oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu i w przypadku:
stwierdzenia wystgpienia naruszenia - wtedy podejmowane s3g dziatania
nastepcze lub zawiadamia sie wtasSciwe organy w zaleznosci od zakresu
przedmiotowego  naruszenia (m.in. Policje, Prokurature, Rzecznika
Dyscyplinarnego).
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia - zamyka sie zgloszenie z opisem
podjetych czynnosci i uzasadnieniem.
W przypadku braku koniecznos$ci powiadamiania organéw $cigania, o ile okaze sie
to za zasadne, Dyrektor Placowki wskazuje osoby odpowiedzialne za okreSlenie
iwdrozenie = odpowiednich  mechanizméw  kontrolnych  ograniczajacych
prawdopodobienstwo wystgpienia podobnego zdarzenia w przysztosci.
Po przeprowadzonej weryfikacji i ocenie prawdziwos$ci zarzutow pracownik
o ktorym mowa w ust. 1 przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcy 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnali$cie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni
kalendarzowych od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna obejmuje
w szczeg6lnosci informacje o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w
reakcji na stwierdzone naruszenia.
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§10

Zgtoszenia traktowane sa z nalezytg powagg i staranno$cig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikéw, oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu.

Rozdzial 7
Ochrona poufnosci
§11

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych
uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob..

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w ust. 1, s3 dopuszczone
wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Wzér
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

Rozdzial 8
Zakaz dziatan odwetowych i sSrodki ochrony

§12
U pracodawcy obowigzuje zakaz dziatan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan. w stosunku do sygnalisty pod warunkiem, Ze:
1) mieli uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze informacje ktére posiadajgq i ktore
przekazuja w zgtoszeniu sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia
(tzw. dobra wiara),
2) informacje zawarte w zgloszeniu objete sg zakresem naruszen wskazanych
w niniejszej procedurze,
3) zgtoszone naruszenie stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczeg6lnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okres$lony lub nie zawarciu umowy o prace na czas
nieokres$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

11)negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14)mobbingu;

15)dyskryminacji;

16)niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18)nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19)dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczeg06lnosci dobrego imienia sygnalisty.

Ochrona dotyczy réwniez oséb, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia lub sa
powiazane z sygnalistg - jezeli réwniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawca
zatrudniajgcym sygnaliste.
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§13
Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w § 12 pracodawca, w szczego6lnoSci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnos$ci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Procedurg pracownikéw, Kktérym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych

i odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
lub powigzane ze zgtaszajacym.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 14
Przepisy Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na 2 lata.
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