Zal. Nr 1
do Zarzadzenia Nr 24/2024 z dnia 18 wrzesnia 2024 r.
Dyrektora S'wiqtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA (SYGNALIST(')W)

§1.

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 4 oraz art. 24 ust. 1 i § ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) ustala sie w Swic;tokrzyskim Centrum Dosko-

nalenia Nauczycieli w Kielcach [dalej jako SCDN] Procedure zgloszer, wewnetrznych i podejmo-

wania dzialan nastgpczych oraz ochrony 0séb dokonujqcych zgloszen naruszenia prawa (sygnali-

stow) [dalej jako Procedura].

Przez uzyte w Procedurze okreslenia [definicje] rozumie sie definicje zawarte w art. 2 ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Osoby zgtaszajace naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci zglaszaja-

cego wbrew przepisom oraz prowadzenia dzialaf odwetowych wobec tych osdb,

W szczegllnosci dziatan wymienionych w artykutach 11 i 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024

o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystaja zgonie z art. 21 w/w ustawy, takze:

1) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz

2) osoba powigzana z sygnalista, a takze:

3) osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna pomagajaca sygnaliscie lub z nim powiazana,
W szczegolInosci stanowigca wlasnosé sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§2.

Zglaszanie naruszen/nieprawidlowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym
z prawem lub majacym na celu obejscie prawa dotyczy nastgpujacych obszaréw dzialalnosci SCDN:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
ochrony $rodowiska;

bezpieczenstwa zywnosci;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
11) intereséw finansowych jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
12) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

13) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach Jjednostki

z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-13.
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§ 3.

Procedure stosuje si¢ do zgloszefi dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty informacje na
temat naruszen w kontekscie zwiazanym z pracg, w tym do:
1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;
2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktdora uzyskata informacje¢ o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji;
3) osoby swiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalno$¢ na wilasny rachunek oraz osoby $wiad-
czacej prace pod nadzorem przedsigbiorcy i osoby prowadzacej dziatalno$é gospodarcza
w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania dla SCDN;
5) stazysty;
6) praktykanta.
Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej) przeka-
zuje sig¢ je wedlug wlasciwosci.

§ 4.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

1) elektronicznie — za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@scdn.pl;

2) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewngetrzng lub zewnetrzng opatrzonej
napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowa-
nej na Swietokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach (25-431) ul. Marszatka
J. Pitsudskiego 42;

Niezaleznie od wybranego sposobu zgloszenia tozsamosci sygnalisty objeta jest ochrong.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjgcia dziatania nastepczego zglosze-

nie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu

prawa jest prawdziwa.

W terminie 7 (siedmiu) dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego przekazuje si¢ sygnali-

scie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na kt6-

ry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzdr potwierdzenia zgloszenia — Zalacznik Nr 1.

Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane.

§5.

Dyrektor SCDN odrebnym zarzadzeniem, dostepnym na stronie internetowej SCDN, Wyznaczy

osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen osobiscie lub pisemnie, ktorym takze bedg przeka-

zywane zgloszenia nadestane listownie.

Do obowiazkéw 0s6b upowaznionych nalezy, w szczegdlnosei:

1) przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie;

2) wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia;

3) wzywanie osoby zglaszajacej do uzupelniania przekazanych informacji, jesli powstajg wat-
pliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania;
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4) zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie z klauzula informacyijng i uprawnieniami wynikajg-
cymi z obowigzujacych przepisow;

5) utrzymywanie statego kontaktu z 0sobg zglaszajaca oraz udzielanie Jej informacji o podjetych
dziafaniach nastepczych;

6) prowadzenie rejestru zgloszen wg Zatacznika Nr 2 do Procedury, w tym dokonywania WpisOW
W terminach okreslonych ustawowo.

§6.

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci Zglaszajgce-
g0 oraz 0s6b zwigzanych z dana sprawa, w formie pisemnej, w tym elektronicznej.

Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych przystuguje wylgcznie:

1) Dyrektorowi SCDN;

2) pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Dyrektora SCDN;

3) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom shizbowo Zaangazowanym
W proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszefi — ale wylacznie w zakresie
spraw, w ktorych brali udziat [dostep do wyciagu z rejestru], bez danych osobowych [dane
osobowe udostepniane s tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora SCDN];

4) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowuje si¢ przez okres 5 (pigciu) lat od
daty przyjecia zgloszenia.

§7.

Dyrektor SCDN w zaleznosci od przedmiotu zgloszenia lub osoby, ktérej zgloszenie naruszenia

dotyczy, powohije bez zbednej zwloki Komisje Wyjasniajaca.

Czlonkowie Komisji prowadza postepowanie na podstawie upowaznien.

Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje koniecznos$é skorzystania z wiedzy specjali-

stycznej (eksperta, bieglego), Dyrektor SCDN moze powola¢ taka osobe do udzialu w pracach

Komisji , przy czym wymagane jest by zawarta z tg osobg umowa zawierala klauzule o zachowa-

niu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych .

Czionkiem Komisji nie moze by¢:

1) zglaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

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

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiséw kodek-
su karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowosé bedzie przed-
miotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy tego ty-
pu);

6) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstron-
nosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji majg prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasniet od pracownikéw i zleceniobiorcéw Jjednostki;
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4) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw jednostki [z uwzglednieniem za-
sad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO];

5) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODOYJ;

6) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabez-
pieczenia dowodéw;

7) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

8) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zglaszajacym.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport konco-

wy, ktory przedklada Dyrektorowi SCDN. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego,

w tym ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidlowosci oraz osoby za

nie odpowiedzialne.

Wraz z raportem koncowym Komisja zalacza propozycje dalszych dziatan, ktérymi w szczegdlno-

$ci moga by¢:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatafi (w wypadku niepotwierdzenia si¢
zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

6) zmiany w wewngetrznych procedurach;

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

8) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

9) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania ws. naruszenia dyscypliny finansow publicznych;

10) zlozenie zawiadomienia do UOKIK;

11) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow),

12) poinformowanie wlasciwych shuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow).

§ 8.

Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679 (RO-
DO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje, organy
lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 201 8/1725.

Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane bez zbgdnej zwioki.
Klauzula informacyjna stanowi Zatacznik Nr 3 do Procedury.

Klauzula informacyjna wreczana bedzie przy zgloszeniu bezposrednim, lub przestana poczta tra-
dycyjna (za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgloszenia pisemnego przestanego poczts,
oraz doreczana osobom, ktérych dane uzyskane zostaly od osoby zglaszajacej.

§9.

Procedura przyjeta zostala w trybie okre§lonym w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Procedura udostepniona jest wszystkim pracownikom SCDN, ktorej przestrzeganie stanowi ich
obowiazek.




