Zatacznik donr 1

do Zarzadzenia nr 14/2024
Dyrektora Slaskiego

Osrodka Adopcyjnego Katowicach
z dnia 23.09.2024 roku

PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
W SLASKIM OSRODKU ADOPCYJNYM W KATOWICACH

§1
CEL PROCEDURY

Celem Procedury Zgloszen Wewnetrznych w Slaskim Osrodku Adopcyjnym w Katowicach (zwanej

dalej: Procedura) jest:

- wprowadzenie wewngtrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych zgodnie z ustawg o sygnalistach;

- poinformowanie o zasadach ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa pracownikow SOA
oraz innych 0séb, o ktérych mowa w art. 4 ustawy o sygnalistach;

- poinformowanie o mozliwosci dokonywania zgloszen zewnetrznych oraz ujawnien
publicznych.

§2
PODSTAWY PRAWNE

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zwana dalej: ustawg o sygnalistach w
zwigzku z implementacjg Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

2. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej: RODO.

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy zwana dalej: Kodeksem pracy.

§3
DEFINICJE

1. Dyrektor — oznacza Dyrektora Slaskiego Osrodka Adopcyjnego w Katowicach (zarzadzajacy
Osrodkiem zgodnie z art. 3! Kodeksu pracy);

2. Dziatanie nastgpcze — 0znacza dziatanie podjete przez Pracodawce lub inny uprawniony organ w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoSci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan
nastepczych - o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy o sygnalistach;

3. Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym
lub zgloszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie - o ktdrym mowa w art. 2 pkt 2 oraz
w Rozdziale 2 ustawy o sygnalistach;

4. Organ publiczny — organy o ktorym mowa w art. 2 pkt 6 ustawy o sygnalistach, tj. naczelne i
centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
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10.

11.

samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach;

Osrodek/Pracodawca/Skrot literowy SOA — oznacza Slaski Osrodek Adopcyjny w Katowicach jako
pracodawca w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy;

Pracownik — oznacza pracownika SOA w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy oraz pracownika
tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikow tymczasowych;

Sygnalista/Zgtaszajacy — 0znacza pracownika SOA lub inng osobe o ktorej mowa w art. 4 ustawy o
sygnalistach, ktory zgtasza lub ujawnia informacje na temat naruszen prawa, uzyskane w kontekscie
zwigzanym z wykonywang przez niego praca, ktoremu powierzono obowiazki w ramach Osrodka.
Sygnalista zgtasza lub ujawnia prawdziwe informacje w interesie publicznym dotyczace czynoéw
nielegalnych lub zabronionych badz stanowiacych zagrozenie lub powodujacych szkode. Posiada
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktorych doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej osoba zgltaszajaca pracuje, lub dotyczace prob
ukrycia takich naruszen. Sygnalista dziala w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne
obiektywne informacje.

Ujawnienie publiczne — oznacza podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej
zdefiniowanemu w art. 2 pkt 14 i w Rozdziale 5 ustawy o sygnalistach;

Zespot wyjasniajacy/Zespot — oznacza bezstronny niezalezny organizacyjnie wewnetrzny zespot,
upowazniony przez Pracodawce, w imieniu ktorego dziata Dyrektor, do podejmowania dziatan
nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajagcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej.
Podstawowe obowiazki Zespotu wyjasniajacego ujeto w art. 25 ustawy o sygnalistach.

Zgloszenie wewnetrzne/Zgloszenie — 0znacza przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy, zgodnie z Procedura oraz art. 2 pkt 16 i Rozdziatem 3 ustawy o sygnalistach;
Zgloszenie  zewnetrzne — oOznacza przekazanie informacji o0 naruszeniu prawa organowi
zdefiniowanemu w art. 2 pkt 17 i Rozdziale 4 ustawy o sygnalistach.

§4
POSTANOWIENIA OGOLNE

Dyrektor i wszyscy pracownicy SOA, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj zatrudnienia
powinni dazy¢ do nalezytego i zgodnego z obowigzujacym prawem wykonywania swoich
obowiazkoéw stuzbowych oraz przeciwdziatania i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym
naduzy¢ prawa niezaleznie od jego rodzaju.

Pracownik SOA, ktéry wszedt w posiadanie informacji odnosnie do naruszenia przepisow prawa
oraz obowigzujacych w Osrodku procedur, instrukcji przy realizacji zadan Osrodka przez innych
pracownikéw SOA, ma mozliwos¢ zgloszenia tego faktu, na zasadach okreslonych w Procedurze.

3. Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania prowadzace do nieprawidtowosci w dziatalnosci

4.

SOA nie beda tolerowane przez Pracodawce, w imieniu ktérego dziata Dyrektor.

Wszelkie zgloszenia bgda skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidlowosci wyjasniane i
usuwane.

Procedura dotyczy pracownikéw SOA oraz innych oséb, o ktorych mowa w art. 4 ustawy o
sygnalistach.

Pracodawca zapoznaje pracownikéw oraz inne osoby, o ktorych mowa w art. 4 ustawy o
sygnalistach  poprzez zamieszczenie procedury w Biuletynie Informacji Publicznej SOA.
Pracownicy ponadto zapoznajg si¢ z treScig Procedury w sposob przyjety u Pracodawcy.
Procedura nie przewiduje zgloszenia informacji o naruszeniu prawa anonimowo.

Procedura dotyczy naruszenia prawa, ktorym jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczace obszaréw z art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach m.in.:
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1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

4) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

5) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

6) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w art. 3 ust. pkt 1-16
ustawy o sygnalistach.

za ktére odpowiada i ktore realizuje SOA w ramach swoich dziatan statutowych.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Przepisow Procedury, zgodnie z art. 5 ustawy o sygnalistach, nie stosuje si¢ m.in. do informacji

objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

Przepisow Procedury nie stosuje si¢ rowniez:

1) jezeli informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na postawie przepiséw odrgbnych
przewidujgcych szczegolny tryb zglaszania naruszen prawa - w zwigzku z art. 10 ust. 2 ustawy
o sygnalistach;

2) do spraw indywidualnych dotyczacych Pracownika w tym rozpatrywanych w ramach procedur
wynikajacych z Wewnetrznej Polityki Antymobingowej w Slgskim Osrodku Adopcyjnym w
Katowicach, konfliktéw interpersonalnych miedzy pracownikami SOA — nie zwigzanych z
ochrong Sygnalistow ani zgloszeniem.

Wobec Zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, grozby dziatan

odwetowych i proby podejmowania dziatan odwetowych.

Zakaz dziatan odwetowych obowiazuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sie, ze zgloszenie

byto bezzasadne.

Zglaszajacy podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia pod warunkiem, ze:

1) mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja be¢daca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2) dokonat zgtoszenia zgodnie z Procedurg oraz zgodnie z przepisami ustawy o sygnalistach.

Zgodnie z art. 57 ustawy o sygnalistach Zglaszajacy dokonujacy zgloszenia lub ujawnienia

publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnos$ci do lat 2.

Dyrektor, jako organ Pracodawcy, stosujac Procedure jest m.in. zobowiazany do przeciwdziatania

i reagowania na dziatania odwetowe stosowane wobec Zglaszajacego, w tym przede wszystkim

dyskryminacje, mobbing, zastraszanie i inne zachowania i dziatania zakazane, o ktérych mowa w

Rozdziale 2 ustawy o sygnalistach i stosuje w celu ochrony Sygnalisty m.in. procedury z ust. 10

pkt 2 oraz inne narzg¢dzia przewidziane w Kodeksie pracy, powotuje rowniez Zespdt wyjasniajacy,

aktualizuje Procedurg i pozostato prawo wewnatrzzaktadowe w ramach dziatan nastepczych.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg znac i stosowacé Procedure a takze reagowac na zachowania

odwetowe skierowane wobec domniemanego badz faktycznego Sygnalisty poprzez m.in.:

1) podejmowanie dziatan na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego w relacjach z
innymi pracownikami, w tym traktowania wszystkich z poszanowaniem ich godnosci i innych
dobr osobistych oraz unikanie stosowania jakichkolwiek zachowan niepozadanych;



2) podejmowanie prob rozwigzywania konfliktow, na jak najwczes$niejszym etapie ich rozwoju
poprzez osobista rozmowe z druga strong konfliktu;

3) reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane, w szczegodlnosci zachowania
dyskryminacyjne lub noszace znamiona mobbingu poprzez wyrazenie sprzeciwu,;

4) odmowe wspotudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktorych sa zachowania o
charakterze dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane;

5) wspolpracowacé z Zespotem wyjasniajacym w tym zachowac bezwzgledng poufnos¢ w sytuaciji
wezwania do uczestniczenia w pracach Zespotu.

§5
WEWNETRZNE SPOSOBY ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA

1. W przypadku domniemania naruszenia prawa Sygnalista ma prawo skorzysta¢

z wewnetrznego kanatu zgloszen zgodnie z przepisami Rozdziatu 3 w szczeg6Inosci art. 25 1 26

ustawy o sygnalistach:

1) zgloszenie ustne:

a) moze by¢ dokonane telefonicznie Kierownikowi Oddziatu Administracji i Kontroli lub
osobie zastepujacej Kierownika Oddziatu AK (telefon Oddziatu Administracji i Kontroli
nr 501-362-322 — linia telefoniczna nienagrywana), w wyniku ktorej powstaje protokot
rozmowy;

b) poprzez zawnioskowanie Sygnalisty o osobiste spotkanie z Kierownikiem Oddziatu
Administracji i Kontroli lub osobg zastgpujacg Kierownika Oddziatu AK przyjmujaca
zgloszenia w celu przekazania zgloszenia. W wyniku spotkania powstaje protokoét
spotkania. Spotkanie organizowane jest w terminie 14 dni od otrzymania wniosku;

C) zgloszenie odebrane przez Kierownika Oddzialu Administracji i Kontroli lub osobg
zastepujacag Kierownika Oddziatu AK powinno zawiera¢ minimum dane z § 6 ust. 2 pkt
a-c, e;

d) Kierownik Oddziatu Administracji i Kontroli lub osoba zast¢pujaca Kierownika Oddziatu
AK zapewnia SygnaliScie mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia
protokotu rozmowy z pkt a lub protokotu spotkania z pkt b poprzez jego podpisanie;

2) poprzez wykorzystanie wewnetrznego systemu teleinformatycznego dedykowanego do
przyjmowania zgloszen (elektroniczna skrzynka pocztowa) zapewniajacego bezpieczenstwo
zgloszen i poufnos¢. Zgtoszenia mozna dokona¢ na adres e-mail: sygnalista@soa-katowice.pl,
do ktorego dostep ma wylacznie Kierownik Oddziatu Administracji i Kontroli lub osoba
zastepujaca Kierownika Oddziatu AK;

3) poprzez skierowanie pisemnego zgloszenia droga pocztowa do sekretariatu SOA w zaklejonej
kopercie z napisem ,Sygnalista — poufne do rak wlasnych Kierownika Oddzialu
Administracji i Kontroli lub osoby zastepujacej Kierownika Oddzialu AK”. Pracownik
sekretariatu nie otwiera koperty i przekazuje ja do rak wlasnych ww. osoby przyjmujacej
zgloszenie.

Ostateczny wybor trybu zgtoszenia nalezy do Sygnalisty.

Nie sa rozpatrywane zgloszenia anonimowe, za wyjatkiem dziatan z § 7 ust. 9 pkt 5 Procedury.

Kierownik Oddziatlu Administracji i Kontroli lub osoba zastgpujaca Kierownika Oddziatu AK,

Zespot wyjasniajacy nie majg obowigzku stosowania zasad Procedury do zgtoszenia anonimowego.

§6
TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN

Formalny tryb postgpowania w zakresie zgloszenia naruszen prawa z wykorzystaniem kanatow

zgloszen wewngtrznych, o ktorych mowa w § 5 Procedury przewiduje zgloszenie ustne, pisemne

lub elektroniczne zawiadomienie Kierownika Oddziatu Administracji i Kontroli lub osoby
zastepujacej Kierownika Oddziatu AK.

Zgloszenie powinno zawierac:
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11.

12.

13.

a) imie¢ i nazwisko 0soby sktadajacej zgloszenie (Sygnalisty), dane kontaktowe, w tym adres do
kontaktu z art. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy o sygnalistach (tj. adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej) stuzacy m.in. do potwierdzenia zgtoszenia;

b) opis naruszenia lub podejrzenia naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i wskazaniem
okolicznosci faktycznych czego lub kogo naruszenie dotyczy;

€) date lub termin zdarzenia;

d) podpis osoby sktadajacej zgloszenie;

e) podpis osoby przyjmujacej zgloszenie w przypadku zgloszenia, z ktorego sporzadzany jest
protokot rozmowy lub protokot spotkania.

Przekazanie zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego na jego

rozpoznaniu przez Zesp6t wyjasniajacy, kiedy zostanie powotany.

W ciaggu 7 dni od dnia wplywu zgloszenia Kierownik Oddziatu Administracji i Kontroli lub osoba

zastepujaca Kierownika Oddzialu AK potwierdza Sygnaliscie jego otrzymanie, chyba ze

zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

Zespot wyjasniajacy powolany przez Dyrektora prowadzi postgpowanie wyjasniajace, informuje

Sygnaliste o etapie rozpatrywania sprawy i odpowiada na zgtoszenie w terminie nie dtuzszym niz 3

miesigce od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

zglaszajacemu, 3 miesi¢gcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia. Warunkiem udzielenia
odpowiedzi (informacji zwrotnych) Sygnaliscie przez Zesp6t wyjasniajacy jest dysponowanie przez

Zespot wyjasniajacy: adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej — podanym

przez Sygnaliste.

Informacja zwrotna, o ktoérej mowa w ust. 5, obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu

badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub

zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Pracodawca zacheca do zglaszania naruszen prawa w SOA, w pierwszej kolejnosci, w formie

zgloszen wewngtrznych z wykorzystaniem przepisow Procedury.

Do zadan Kierownika Oddzialu Administracji i Kontroli lub osoby zastepujacej Kierownika

Oddziatu AK nalezy:

a) sprawdzanie w dni robocze SOA wewnetrznego systemu teleinformatycznego dedykowanego
do przyjmowania zgtoszen (elektroniczna skrzynka pocztowa);

b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych na zasadach opisanych w przepisach ustawy o
sygnalistach - wzor stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

C) realizacja zadan z art. 8 ust. 4 ustawy o sygnalistach w przypadkach nie zastrzezonych dla
Zespolu wyjasniajacego np. niezwlocznie usuwane danych osobowych, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia.

d) realizacja zadan z art. 8 ust. 8 i ust. 9, art. 29 ust. 5 ustawy o sygnalistach, tj. m.in. usuwanie
danych osobowych oraz niszczenie dokumentow zwigzanych ze zgloszeniem po uptywie okresu
przechowywania.

Sygnalista moze dokona¢ rowniez zgloszenia zewngetrznego oraz ujawnienia publicznego, zgodnie

z przepisami ujetymi w Rozdziale 4 i 5 ustawy o sygnalistach.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ

publiczny o ktorym mowa w art. 2 pkt 6 ustawy o sygnalistach.

Zgloszenie zewnetrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z

Rozdziatu 4 ustawy o sygnalistach z pominigciem procedury okreslonej w Procedurze zgloszen

wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem Zglaszajgcego ochrony przewidzianej w ustawie 0

sygnalistach.

Zasady dokonywania zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich ujete sa w

Rozdziale 4 w szczegdlnosci w art. 31, 32, 35, 36 ustawy o0 sygnalistach.

Zasady dokonywania zgloszen zewngtrznych do organu publicznego ujete sag Rozdziale 4 w

szczegolnosci w art. 33, 34, 35, 36 ustawy o sygnalistach.



§7
ZESPOL WYJASNIAJACY — POWOLANIE I ZASADY PRACY

Zespol wyjasniajacy jest organem do realizacji dzialan nastepczych w SOA, powotanym

kazdorazowo przez Dyrektora.

W sktad Zespotu wyjasniajacego moga wchodzi¢ m.in.:

a) Pracownicy SOA;

b) przedstawiciel Organizacji Zwigzkowej bedacy pracownikiem SOA;

¢) konsultant prawny Zespotu - ktorym jest Adwokat lub Radca prawny wspoltpracujacy z SOA
w ramach umowy cywilnoprawnej - z glosem doradczym.

Cztonkiem zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, o ile zostato ono skierowane na
naruszenie prawa bezposrednio przez nig.
Cztonkiem zespotu nie moze by¢ osoba pozostajaca z Sygnalista dokonujacym zgloszenia oraz z
pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec
zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

Oceny przestanek zawartych w ust. 3 i 4 mogacych stanowi¢ powod wylaczenia mozliwosci

pehienia funkcji cztonka Zespotu dokonuje Pracodawca na podstawie dostgpnej wiedzy. Ponadto

kazdy cztonek Zespolu sktada stosowne oswiadczenie w tej kwestii wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Procedury, ktore dotaczone zostaje do kazdego nowego zgloszenia.

W przypadku jezeli cztonkiem Zespotu jest osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze osoba, co do

ktoérej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnos$ci lub niezaleznosci, wowczas Dyrektor

na czas rozpatrywania sprawy wylacza te osobe z rozpatrywania zgtoszenia lub odwotuje takg osobe

z funkcji cztonka Zespotu, a na jej miejsce powotuje inng osobe.

W przypadku ujawnienia si¢ w toku postgpowania wyjasniajacego uzasadnionego podejrzenia o

braku bezstronnosci lub niezaleznos$ci cztonka Zespotu, Dyrektor na czas prowadzonej sprawy

wylacza t¢ osobe z rozpatrywania zgloszenia lub odwotuje tego cztonka i niezwlocznie powotuje na
jego miejsce inng osobe, w celu uzupehienia sktadu Zespotu.

Decyzje Zespotu podejmowane sg zwykla wigkszoscig glosow, przy obecno$ci minimum trzech

cztonkow Zespotu. Konsultant prawny Zespotu nie jest liczony do sktadu podejmujacego decyzje.

Zespot zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) bezzwlocznego dziatania, poufnosci, obiektywnosci, niezaleznosci, rzetelnosci i bezstronnosci
w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgloszeniem, wszechstronnego wyjasnienie stanu
faktycznego,

2) organizowania i przeprowadzania rozmoéw wyjasniajacych i ich protokotowania,

3) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem oraz niezb¢dnej do prowadzenia
postepowania,

4) przekazania  Pracodawcy  protokotu  zawierajacego  stanowisko  Zespolu  wraz
z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,

5) informowanie Dyrektora o ewentualnych zgtoszeniach anonimowych i ich przedmiocie,

6) wprowadzanie niezbednych korekt, podnoszacych efektywnos¢ Procedury oraz jej
adekwatnosci do aktualnych potrzeb Pracodawcy i pracownikow, badz propozycji zmian
Procedury dla Dyrektora,

7) przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej zgodnie z przepisami art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy o
sygnalistach oraz § 6 ust. 5 Procedury.

8) Wspodlpraca w sprawie zgloszenia z uprawnionymi organami np. Rzecznikiem Praw
Obywatelskich, organami publicznymi, sgdami, Policja.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Zadaniem Zespolu wyjasniajacego jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego, na ktore
sktada si¢ analiza zdarzen, ocena zasadno$ci zgloszenia oraz przygotowanie wnioskow i
rekomendacji dalszych dziatan.

Prowadzona przez Zesp6l wyjasniajacy analiza zdarzen polega na wysluchaniu Sygnalisty
sktadajacego zgloszenie, uczestnikow lub $wiadkéw zdarzen opisywanych w zgloszeniu oraz na
analizie dokumentacji np. wiadomosci e-mail, sSms-6w, pism, zdj¢¢ itp., stanowigcych dowody w
sprawie naruszen prawa.

Zespdt moze prosi¢ dowolnego pracownika o zlozenie wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem
zgloszenia.

Stawiennictwo na spotkaniu z Zespotem jest obowigzkowe i odbywa si¢ na polecenie stuzbowe.
Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespotem niezdolnoscia
do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza miejscem pracy (np. urlop wypoczynkowy, podrdz
sluzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji Zespot ustala kolejny termin, w
ktérym pracownik powinien stawic¢ si¢ na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Zespot zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo nie pdzniej niz
1 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.

Pracownik oraz czionkowie Zespotu sa zwolnieni z innych obowiazkéw zawodowych na czas
koniecznych czynnosci podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez Zespdt, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu z Zespotem jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokot.

Postgpowanie Zespotu konczy si¢ wydaniem protokolu zawierajacego analizg¢ zdarzen, ocene
zasadnosci zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dzialan, na podstawie ktorych
Pracodawca podejmuje adekwatne rozstrzygniecie.

Rekomendacje zawierajg opis dzialan, jakie powinny by¢ podjete, w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa.

W przypadku zgloszenia domniemanego naruszenia prawa przez samego Dyrektora Zespot
zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy, a w przypadku braku
mozliwosci podjecia dzialan na poziomie wewnatrzzakladowym powiadomi¢ samodzielnie
wlasciwy organ przy wykorzystaniu tzw. kanatu zewnetrznego zgloszenia lub poinformowaé
Zglaszajacego o mozliwosci dokonania zgloszenia indywidualnego tym trybem (zgloszenie
zewngtrzne).

Zgloszenia oraz dokumentacja prac Zespotu przechowywane sa w zamykanej szafce i chronione
przed osobami postronnymi.

Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o sygnalistach dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie
jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
Sygnalisty.

Przepisu z art. 8 ust. 1 ustawy o sygnalistach nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z
postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. W przypadku ujawnienia
danych osobowych Sygnalisty stosowany jest art. 8 ust. 2 i 3 ustawy o sygnalistach.

Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, zbierane sa i przetwarzane przez cztonkow
Zespotu, dziatajacych w imieniu Pracodawcy, w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjgcia dziatan
nastepczych rowniez bez zgody Sygnalisty.

SOA, zgodnie z art. 8 ust. 4 ustawy o sygnalistach, po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastgpczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
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217.

28.

29.

30.
31.

32.

nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Za realizacjg

obowiagzku z art. 8 ust. 4 ustawy o sygnalistach odpowiada:

1) Zespot wyjasniajacy w trakcie realizacji postgpowania wyjasniajgcego;

2) w pozostatych przypadkach np. przyjmowania zgloszen Kierownik Oddzialu Administracji
i Kontroli lub osoba zastepujaca Kierownika Oddziatu AK.

Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o sygnalistach dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze

zgloszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.

Na podstawie art. 8. ust. 9 ustawy o sygnalistach SOA usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty

zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

Zgodnie z art. 8. ust. 10 ustawy o sygnalistach przepisu art. 8 ust. 9 ustawy o sygnalistach nie

stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan

przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sagdowoadministracyjnych.

Akta spraw przechowywane sg przy zachowaniu zasad poufnosci.

Obstuge prac Zespolu, w tym zapewnienie poufnego zamykanego pomieszczenia do posiedzen

Zespotu oraz zamykanej szafki do przechowywania akt spraw i dokumentacji prac Zespotu

zapewnia Pracodawca.

Zespot wyjasniajacy po zakonczeniu realizacji dziatan nastepczych oraz przekazaniu Sygnaliscie

informacji zwrotnej - niezwlocznie przekazuje wszelkie dokumenty dotyczace zgloszenia

wewnetrznego  Kierownikowi Oddzialu Administracji i Kontroli lub osobie zastgpujacej

Kierownika Oddziatu AK.

§8

ZASADA POUFNOSCI
Postepowania prowadzone przez Zespol objete sa obowiazkiem zachowania poufnosci co do
wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.
Do zachowania poufnos$ci obowigzana jest kazda z osob uczestniczacych w w/w postepowaniach, o
czym jest ona kazdorazowo informowana.
Cztonkowie Zespotu, strony postepowania, $wiadkowie, Kierownik Oddzialu Administracji
i Kontroli oraz osoba zastepujaca Kierownika Oddzialu AK przyjmujaca zgloszenie wewngtrzne
podpisuja o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
Procedury.
Zaden z pracownikow uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez Zespot nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postgpowan.
Tres¢ zgloszenia wewngtrznego oraz dane pracownika (oraz innej osoby z art. 4 ustawy o
sygnalistach) sktadajacego je sa objete poufnoscia, co oznacza, ze nie s3 udostgpniane innym
pracownikom ani przetozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla.

§9
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I SRODKI OCHRONY
WYNIKAJACE Z ROZDZIALU 2 USTAWY O SYGNALISTACH
Wobec Zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe w szczegdlnosci ujgte w
art. 11, art. 12, art. 13 ustawy o sygnalistach, ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominig¢ciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysoko$ci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

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

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci 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 szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze
proébe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.
Na Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, nie jest
dziataniem odwetowym.
Zgodnie z art. 13 ustawy o sygnalistach ma miejsce zastosowanie ochrony w stosunkach
pozapracowniczych a przepis art. 12 ustawy o sygnalistach stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter
swiadczonej pracy lub ustug Iub pelnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania
wobec sygnalisty takiego dzialania. Zgloszenie wewngtrze przez Sygnaliste bedacego np.
ustugodawca nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania
dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowiazku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zgodnie z art. 14 ustawy o sygnalistach Zglaszajacy, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan

odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne

wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w

Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gldéwnego

Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.
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7. Na podstawie art. 15 ustawy o sygnalistach osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu swiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

8. Zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy o sygnalistach dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie
moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialno$ci za szkodg z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkow okreslonych w
przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy o sygnalistach, pod warunkiem ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

9. W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w
art. 16 ust. 1 ustawy o sygnalistach, Sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

10. Zgodnie z art. 16 ust. 3 ustawy o0 sygnalistach uzyskanie informacji bgdacych przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostgp nie stanowia czynu
zabronionego.

11. Pozostate srodki ochrony Sygnalistow ujgte sg w art. 17, art. 18, art. 19, art. 20 ustawy o sygnalistach
m.in. zakaz zrzeczenia si¢ praw i Srodkdw ochrony prawnej, niewazno$¢ z mocy prawa tzw. klauzul
kneblujacych.

12. Przepisy Rozdzialu 2 ustawy o sygnalistach stosuje si¢ odpowiednio:

1) do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg - art. 21
ust. 1 ustawy o sygnalistach;

2) do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczegdlnosci stanowiacej wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej - art. 21
ust. 2 ustawy o sygnalistach;

3) w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu
lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonywania takich
zgloszen - art. 22 ustawy o sygnalistach.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W zakresie nieokreslonym przepisami niniejszej Procedury do rozpoznania zgloszen stosuje si¢
powszechnie obowigzujace przepisy prawa w tym ustawe o sygnalistach oraz przepisy
wewnatrzzaktadowe.

2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewnetrznych jest SOA.

3. W zakresie przyjmowania zgloszenia wewnetrznego, prac Zespotu, w tym obiegu dokumentacji i
procedury wystuchania stron i Swiadkow postepowania obowiazuja regulacje RODO. Przetwarzanie
danych osobowych, w tym szczegdlnych Kkategorii danych przez Kierownika Oddzialu
Administracji i Kontroli lub osobg zastgpujaca Kierownika Oddziatu AK przyjmujacego zgtoszenie
wewnetrzne i cztonkow Zespolu odbywa si¢ na podstawienie upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych.

Zalgczniki:

1. Oswiadczenie cztonka Zespotu wyjasniajacego w Slaskim Osrodku Adopcyjnym w Katowicach.
2. Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych w Slaskim Osrodku Adopcyjnym w Katowicach - wzor.
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