Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora nr 29/2024 z dnia 06.09.2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY
SYGNALISTOW w Kujawsko-Pomorskim Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. J. Korczaka w Toruniu

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa

Unii oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

§1
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

KPSOSW - rozumie si¢ przez to Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-
Wychowawczy w Toruniu;

Dyrektor Osrodka - rozumie si¢ przez to Dyrektora KPSOSW;

Pracowniku rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajacg w stosunku pracy z KPSOSW

w rozumieniu przepisu Karty Nauczyciela oraz art. 22 § 1 Kodeksu pracy;
Wspélpracowniku rozumie si¢ przez to osobe Swiadczaca ushugi na rzecz KPSOSW

na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Sygnali$cie rozumie si¢ przez to osobe, dokonujaca zgtoszenia nieprawidlowosci, ktorej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
Nieprawidlowos$ci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, begdacy nastgpstwem
dziatania lub zaniechania, §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych
lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne. Jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze

stanowi¢ dzialanie nielegalne lub nieetyczne;

7. Procedurze rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure zglaszania nieprawidlowosci

8.

i ochrony Sygnalistow,
Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia rozumie si¢ przez to osobe, ktéra posiada

prawo 1 obowigzek dokonania Zgloszenia;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zgloszeniu nieprawidlowosci/Zgloszeniu rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osob¢ uprawniong do dokonania zgloszenia
informacji mogacych §wiadczy¢ o nieprawidtowosciach;

Zglaszajacym rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgloszen rozumie si¢ przez to osobg¢ odpowiedzialng
za rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci;

Wstepnej analizie zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania zglaszajagcemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za
obsluge zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupehienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu nieprawidtowosci;
Postepowaniu wyjasniajacym rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktore prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;
Komisji - rozumie si¢ przez to wewngtrzng Komisje powotang zarzadzeniem Dyrektora
Osrodka, do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu
nieprawidlowosci, dziatajaca wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajacego;
Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr

prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami

POSTANOWI§EZNIA OGOLNE

Strategia dziatania KPSOSW oparta jest na odpowiedzialnos$ci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidlowosci zard6wno wewnatrz organizacji, jak 1 wsrod
podmiotow wspodlpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegodlnosci
interesow  spotecznych, ochrony S$rodowiska, relacji z rdéznymi grupami
wspolpracownikow.

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowosciom w KPSOSW.

KPSOSW prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow

prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.
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4. Podstawowym  celem  Procedury jest utworzenie systemu informowania

o nieprawidlowosciach w KPSOSW poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow

zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatanh odwetowych

wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres nieprawidtowosci objetych procedura;

b) zakres 0s6b uprawnionych;

C) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia;

d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowos$ciami;

e) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowo$ciami;

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania
w tajemnicy dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz

tozsamosci 0s6b dokonujacych zgloszen.

§3
ZAKRES PROCEDURY

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

2.

do dokonania zgltoszenia:

a)
b)

c)

pracownicy 1 wspotpracownicy oraz byli pracownicy 1 wspotpracownicy KPSOSW,
osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz KPSOSW;

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z KPSOSW, w szczegolnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidlowosci, praktykanci, stazysci
lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych nawigzanie

stosunku zatrudnienia.

Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

podmiotéw powigzanych z KPSOSW,

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania KPSOSW;

pracownikow 1 wspotpracownikow KPSOSW w zwigzku ze $wiadczeniem pracy
na jego rzecz;

podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z KPSOSW;
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e) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsigbiorcy niebgdacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w
zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z KPSOSW.

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

zgloszenia informacje, w szczegdlno$ci mogace swiadczy¢ o:

a. podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych w ust. 2;

b. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane
w ust. 2;

C. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotéw wymienionych w ust. 2;

d. nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci KPSOSW, ktére mogltyby prowadzi¢
do popehnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

€. naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata
KPSOSW,;

f. naruszeniu wewng¢trznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych

g. W KPSOSW.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA§Z4ARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci
w KPSOSW, oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgltoszen nieprawidtowosci w KPSOSW jest Pani Sylwia Dzik.

. Zgloszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidlowosc¢.

. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidlowos$ci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba

odpowiedzialng jest Pani Emilia Kwiatkowska.
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SYGN%AEI)_ISTA

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zgltosi¢ nieprawidlowos$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

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

. Decyzje 0 nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba Zze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

. Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia
(np. koniecznos$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymatl status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty

réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowos$ci zostalo zgltoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona nieprawidtowos¢ nie
miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,

mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
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10.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy, nie zawarcie umowy o prace na czas
okreslony lub nieokreslony lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista wylacznie
w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa.
Niedozwolone jest roéwniez przeniesienie na nizsze stanowisko, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazaniu innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty, niekorzystnej zmianie miejsca
wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywnej ocenie wynikéw pracy lub
negatywnej opinii o pracy.

SygnaliScie nie mozna obnizy¢ wysokosci wynagrodzenia za prac¢ lub pomijaé przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych §wiadczen, natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze. Wobec sygnalisty nie moga by¢
podejmowane dzialania, ktore spowoduja strate finansowa, w tym gospodarczg lub utraty
dochodu.

Niezgodnym z przepisami jest wstrzymaniu awansu albo pomijanie przy awansowaniu,
wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Nie mozna podja¢ roéwniez dziatan majacych na celu nieuzasadnione skierowanie na
badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja
mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania, dziataniu zmierzajacym do
utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego.
Wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca /wspdisprawca/,
pomocnikiem nieprawidlowosci.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania dziatan wymienionych w punktach 1-7.

Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem

odwetowym.
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11.

12.

13.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$cuczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego.

Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty okres$la Zalacznik nr 4 do niniejszej

Procedury.

§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:

a. dedykowanej skrzynki mailowej zgloszenia@sosw.torun.pl

b. poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci dostepnego pod

adresem  https://www.e-bip.org.pl/sosw.torun/- wzér formularza zgtoszenia stanowi

zalacznik nr 1 do niniejszej procedury,
Cc. osobiscie u Pani Sylwii Dzik lub u Pani Emilii Kwiatkowskiej.
d. pocztg na adres KPSOSW, 87-100 Torun, ul. Zwirki i Wigury 15 i 21. z dopiskiem
~ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI”
Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia 1 zawiera¢ w szczegolnosci:
a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci;
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidlowosci;
c) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci;
d) wskazanie ewentualnych swiadkoéw nieprawidtowosci,
e) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od
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publicznych rozmow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest

zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§8
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

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

na adres — zgloszenia@sosw.torun.pl

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia

5.

anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma

obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢

zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za obstugg zgloszen niezwlocznie nadaje mu status

sygnalisty.

§9
FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ $Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okre§lonej w przepisach: Karty Nauczyciela lub Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia.
W przypadku zgtaszajacego, §wiadczacego na rzecz KPSOSW ustugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspoOtpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody po stronie KPSOSW zwigzanej

z fatlszywym zgloszeniem.
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POSTEPOWANI§ElgVYJASNIAJACE

. Dostep do kanatow zglaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za

zgloszenie.

. Po wplyniegciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen,

niezwltocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktéorego wzor
okreslono w Zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury;

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia;

c) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty;

. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen

wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja wyjasniajaca, na

zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

. Nadzo6r nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisj¢ sprawuje osoba

odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie

koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstgpnej analizy zgtoszenia (np.

koniecznos$¢ uzupetienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie

dhluzszym niz 30 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem

mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow

1 dowodow.

. W szczegodlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczegcia postgpowania

wyjasniajgcego.

. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktory

obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy i przedstawia go

Dyrektorowi Osrodka.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste

o0 sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.
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10. Szczegdtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajagcego  okreslono

w Zataczniku nr 5 do niniejszej Procedury.

REJESTR ZGLOSZEF? ;1IEPRAWIDLOWOSCI
W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidtowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w KPSOSW odpowiada osoba odpowiedzialna
za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen
Rejestr Nieprawidlowosci zawiera w szczegdlnosci:
a) dane kontaktowe Sygnalisty;
b) wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgloszenia;
C) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidtowosci,
d) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgltoszenia;
e) wszelkie decyzje i eskalacje, (jezeli wystepuja).
Wzor Rejestru Zgtoszen Nieprawidlowosci stanowi zatagcznik Nr 3 do niniejszej Procedury
Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw
1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia

przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1
2
3
4.
5
6

Zalacznik nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidlowosci;

Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci;

Zalacznik nr 3 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci ( wzor);

Zatgcznik nr 4 — Szczegdtowe zasady ochrony danych Sygnalisty;

Zalacznik nr 5 — Szczegdlowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego;
Zalacznik nr 6 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury

zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w KPSOSW
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FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Zalacznik nr 1 do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci

Informacje og6lne

Kogo/czego dotyczy

zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

Imi¢ 1 nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia

nieprawidlowos$ci

Data powzigcia wiedzy o
nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig 1 nazwisko

Opis dowodow
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CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania KPSOSW

- naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

- inne

- preferowany sposob kontaktu

- Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢
wlasciwe):

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgloszenia, obejmujacej ustalenie, TAK/NIE.
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane
w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidtowosci.

Zataczniki

B W NME

Podpis

POUCZENIE
1.W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie
podano nieprawd¢ lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;j
w przepisach: Karta Nauczyciela lub Kodeks Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia.
2.W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz KPSOSW ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowa¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami.
3.Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia moze
zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie
KPSOSW w zwiazku z falszywym zgloszeniem.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Kujawsko — Pomorski Specjalny Osrodek
Szkolno — Wychowawczy im. J. Korczaka w Toruniu (adres: Zwirki i Wigury 15 i 21, 87-100

Torun, adres e-mail: sekretariat@sosw.torun.pl, numer telefonu: 881-211-042

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu

e-mail: inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane na potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasnienia
zglaszanych nieprawidtowosci, gdyz jest to niezbgedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z ustawa z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo o$wiatowe (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 900 ze zm.). Podstawa dopuszczalnosci
przetwarzania danych osobowych szczegdlnych kategorii jest art. 9 ust. 2 lit. g RODO
(,,przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa Unii lub prawa panstwa czlonkowskiego, ktére sa proporcjonalne do
wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja odpowiednie 1
konkretne $rodki ochrony praw podstawowych 1 intereséw osoby, ktorej dane dotycza™).

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu,
o ktorym mowa w pkt. 3 z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych
w przepisach szczegolnych, w tym przepiséw archiwalnych. Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) dokumentacja jest przechowywana w celach
archiwalnych przez okres 10 (dziesieciu) lat.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegatly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig¢).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
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b)

d)

8)

9)

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzagcym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem
realizacji celu, o ktdrym mowa w punkcie 3. Osoba, ktorej dane dotycza jest zobowigzana je podac.
Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujacym ustugi serwisu
systemow informatycznych, podmiotom zapewniajagcym ochrong danych osobowych
i bezpieczenstwo IT, dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcom ustug informatycznych
w zakresie systemow ksiggowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu ksiegowosci oraz
doradztwa prawnego, dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencji
prowadzonej droga mailowa, dostawcy ustug brakowania badz archiwizowania dokumentacji
no$nikéw danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.
Dane osobowe moga by¢ ponadto ujawniane dostawcy ushug pocztowych w przypadku

korespondencji prowadzonej droga pocztowa.
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Zalacznik nr 15 do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci

(pieczatka szkoty) (miejscowosc, data)

Potwierdzenie
zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan
Na podstawie § 9 ust. 1 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia nr ............ Dyrektora Osrodka
z dnia .....ccoeevvennns w sprawie ustalenia regulaminu zgloszen wewngtrznych w KPSOSW

w Toruniu potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie)
wdniu....cccoeeveenen. Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje
objete sg poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i1 osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie. Ponadto, informuj¢, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastgpczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow
takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjgcia

zgloszenia, tj. do dnia ....................... * na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis dyrektora szkoty)

*w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajacemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi 3
miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia - art. 29 ust. 1 pkt 8 ustawy.
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Zalacznik nr 16 do Procedury zglaszania nieprawidtowosci

podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH nr .........

Informacja o

. Data dokonania : Data
L Numer spra Przedmiot zgloszenia podjetych zakonczenia
P- prawy naruszenia Wevgvn (t7ne0 dziataniach spra
¢ £ nastepczych prawy
1.
2.
3.
4,
5.
6.
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10.

11.

Zalacznik nr 17 do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY
W Procedurze przez Sygnalistg, rozumie si¢ osobe zglaszajacg nieprawidtowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow
tych postepowan.
Sygnalista jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidlowosci, ktéra nie robi tego ze
wzgledu na swoj wlasny interes prawny.
Sygnalista nie jest §wiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania.
Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.
Dane osobowe osoby, ktorej nadano status Sygnalisty, podlegaja szczegolnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony o0s6b i podmiotéw, do ktérych odnosito sig
zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne 1 nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania

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

Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktorej nadano status Sygnalisty tworzy si¢ odrebny
rejestr spraw.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu.

Dane sygnalisty nie s3 wujawnianie w zadnym 2z dokumentdw zwigzanych
Z postgpowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
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12. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych
Z postgpowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostalo wszczete
na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.
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Zalacznik nr 19 do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

I Zasady ogélne

1.

Szczegbdlowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego stanowia zbior zasad,
norm oraz wytycznych jak réwniez praw 1 obowiazkéw o0so6b zglaszajacych
nieprawidlowosci oraz oso6b zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

W trakcie postgpowania wyjasniajacego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu
podlegaja weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godno$ci, dobrego imienia
pracownikow, 0sob trzecich oraz wszystkich os6b zaangazowanych w sprawe.

Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

Kazde zgloszenie podlega weryfikacji 1 rejestracji.

W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych osoba odpowiedzialna
za przyjecie 1 rozpatrzenie zgtoszenia, a takze cztonkowie Komisji mogg przetwarza¢ dane
osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i/lub $wiadkow zgloszonego zdarzenia bez jej

fich zgody.

I1. Sposéb zgloszenia i jego charakter

1. Zgloszenia nieprawidlowosci dokonuje si¢ przez dedykowane do tego kanaty:

a) skrzynka mailowa zgloszenia@sosw.torun.pl
b) poprzez wypetienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci,
C) osobiscie u Pani Sylwii Dzik lub u Pani Emilii Kwiatkowskiej

d) poczta na adres KPSOSW.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny, poufny lub anonimowy.

2.1. Zgloszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie

tozsamosci wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postgpowania oraz osobom

postronnym.
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2.2. Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sygnalisty dostgpne sg wylacznie
osobom upowaznionym.
2.3. Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacj¢ sygnalisty.
3. Zgloszenie musi zawiera¢ w szczegolnosci:
a) dane osoby zglaszajacej);
b) date i miejsce sporzadzenia,
c) date wplywu,
d) dane osoby, ktora dopuscita si¢ nieprawidtowosci, w tym imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,
e) opis nieprawidlowosci,
f) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,
g) dziatania podjete przez zgtaszajacego w celu eliminacji nieprawidtowosci,

h) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty

I11. Osoby odpowiedzialne

1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen jest osobg odpowiedzialng za wszczecie oraz
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, chyba, ze postgpowanie dotyczy jego
osoby.

2. W sytuacji, ktorej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen,
Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego wskazana wyznacza osobg inng, niz osoba
odpowiedzialna za obstuge zgloszen, do wykonania czynnoSci wszczecia
1 przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja
tego wymaga — zobowigza¢ (na piSmie) osobg, ktérej zgloszenie dotyczy, do
wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

4. Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedlozenia
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

5. Kazdej osobie, ktérej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie

obowigzujacych przepiséw prawa.
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IV. Obstuga zgloszenia

1. Zgtoszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.

2. Zgloszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen lub
osoba uprawniona moze weryfikowac przedtozone dokumenty, wnioskowac
0 wyjasnienia i W sposob oparty na poszanowaniu godno$ci i prawa do prywatnosci
sprawdzac¢ przedstawione w zgtoszeniu fakty.

4. 7 kazdego postgpowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen
sporzadza notatke i przekazuje Dyrektorowi Osrodka

5. Jesdli zgloszenie nie byto anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.
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Zalacznik nr 22 do Procedury zgtaszania nieprawidlowosci

(dane pracownika) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w KPSOSW

Na podstawie § 18 zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr ....... dyrektora .......ccccceenenne z dnia
..................... w sprawie ustalenia regulaminu zgloszen wewnetrznych w ...,

ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu

(podpis pracownika)
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