Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Zespole
Szkot Technicznych i OgéInoksztatcacych nr 4
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§1

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone
W zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

2) Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest
spowodowane zgtoszeniem, i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

3) Dziataniu w dobrej wierze - rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze
zgtoszona informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze
by¢ nieprawidtowoscia;

4) Naruszeniu prawa -dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejécie prawa w zakresie wskazanym w § 3 ust. 1

5) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieC przekazanie sygnaliscie
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw
takich dziatan;

6) Kontekscie zwigzanym z praca i Swiadczeniem ustug — rozumie sie przez
to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwoé¢
dos$wiadczenia dziatann odwetowych;

7) Naruszeniu - rozumie sig¢ przez to dziatanie lub zaniechanie, ktdére jest
niezgodne z prawem i dotyczy dziedzin objetych zakresem przedmiotowym
okreslonym w niniejszej procedurze;

8) Osobie dokonujacej zgtoszenie, Sygnalista— rozumie sie przez to osobe
fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

9) Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta
jest powigzana;

10) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to
osobe fizyczng, ktdra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona; B
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11) Osobie powigzanej ze zgtaszajacym - rozumie si przez to osobe fizyczng,
ktéra moze doéwiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym wspodtpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

12) Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgloszen - rozumie sie przez
to osobe upowazniong do
a) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych,
b) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i zwracania
sie 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu oraz do prowadzenia rejestru zgtoszen
zewnetrznych, c) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury zgtoszen zewnetrznych,
d) przetwarzania danych osobowych niezbednych do realizacji zadan, o ktdrych
mowa w lit. a-c;

13) Ujawnieniu publicznym - rozumie sie przez to podanie informaciji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
14) Placowce - rozumie sie przez to Zespdt Szkdt Technicznych

i Ogodlnoksztatcgcych nr 4 w Chorzowie..

15) Podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3
ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

16) Procedurze - rozumie sie przez to Procedure przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w ZSTiO
nr 4 w Chorzowie.

§2

Celem niniejszej procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajgcej dokonywanie zgtoszen
zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w ZSTiO
nr 4 w Chorzowie za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatdw,
W sposOb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz
W sposéb zapewniajgcy ochrone sygnalisty przed dziataniami o charakterze
odwetowym,  represyjnym,  dyskryminacyjnym  lub  innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Rozdziat I1. Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury

§3
1. Niniejsza procedure stosuje sie do wszelkich rodzajéw naruszen obejmujacych
zamierzone naduzycia lub zaniechania niezgodne z prawem lub powszechnie
obowigzujgcymi normami postepowania, w tym w szczegdlnosci dotyczace:
1) korupcji
2) zamodwien publicznych;
3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz Fr}a@sowanw}:erroryzmu,
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosc:tz wymogamu\



5) ochrony Srodowiska;

6) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

9) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

10)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych;

11)konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0oséb dokonujgcych zgtoszenia, ktdre

uzyskaty informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg lub

Swiadczeniem ustug, w szczegélnosci do:

1) oséb posiadajacych status pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

2) bytych pracownikéw i wspdtpracownikdw;

3) oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie badz Swiadczenie ustug;

4) oséb Swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug;

5) osdb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg na wiasny rachunek;

6) o0sdb pracujacych w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy;

7) stazystdw i praktykantdw.

. Postanowienia procedury obejmujg takze:

1) osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszen;

2) osoby, ktdre sg powigzane z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, ktére moga
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takich jak
wspotpracownicy lub krewni oséb dokonujgcych zgtoszenia.

Rozdziat III. Zasady dokonywania zgloszen naruszen

1)

§4

. Zgtoszenie naruszenia dokonywane jest na podstawie formularza okreslonego

w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury z podaniem danych osobowych
umozliwiajgcych identyfikacje osoby zgtaszajacej naruszenie i nawigzanie z nig
kontaktu.

Do zgtoszen anonimowych lub uniemozliwiajacych identyfikacje osoby zgtasza-
jacej naruszenie niniejszej procedury nie stosuje sie a osoba dokonujgca zgto-
szenia anonimowego nie podlega ochronie prawnej przystugujacej sygnaliscie.
Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposo-
bow:

osobiscie poprzez spotkanie z osobg odpowiedzialng za obstuge zgtoszen -
Joanne Krzesiewicz - Rowinska

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganlzowgnego w term|n|e 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. /» &
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3)

W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie organizo-
wane jest po uprzednim wyznaczeniu jego terminu. Wyznaczenie terminu spotka-
nia jest mozliwe poprzez skorzystanie z numerdw telefondw: 600 976 914
(w dniach roboczych w godzinach od 8.00 do 15.00) lub za posrednictwem adresu
email: a.rowinska@op.pl

Whniosek sygnalisty w sprawie przekazania zgtoszenia ustnego podczas bezposred-
niego spotkania stanowi zatgcznik nr 2 do procedury przyjmowania zgtoszen ze-
wnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w ZSTiO
nr 4 w Chorzowie

Protokdt z rozmowy przeprowadzonej w procedurze zgtoszenia zewnetrznego sta-
nowi zatacznik nr 3 do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w ZSTiO nr 4 w Chorzowie.
Zgtoszenie ustne:

b) dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej pod numerem telefonu
600 976 914 moze odbywac sie w dniach roboczych w godz. od 8.00 do 15.00.
Przyjmujacy musi udokumentowaé w formie sporzadzonego przez siebie
protokotu rozmowy, ktory odtwarza dokfadny przebieg tej rozmowy. W takim
przypadku sygnalista moze dokonad sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Wz6r protokotu rozmowy nienagrywanej stanowi zatgcznik nr 4 do procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w ZSTiO nr 4 w Chorzowie.

Transkrypcja zgtoszenia w rozmowie nagrywanej stanowi zatgcznik nr 5 do proce-
dury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w ZSTiO nr 4 w Chorzowie

pocztg na adres Placowki, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie ze-
wnetrzne — do rgk wiasnych osoby upowaznionej, nie otwiera¢ w sekretariacie”
doreczenie go osobiscie na adres Placéwki, w zamknietej kopercie z dopiskiem
~Zgtoszenie zewngtrzne — do rak wiasnych osoby upowaznionej, nie otwierad
w sekretariacie”.

Powyzsze kanaty zgtaszania naruszen sg obstugiwane przez osobe/ osoby od-
powiedzialng/ odpowiedzialne za obstuge zgtoszen: Joanne Krzesiewicz - Ro-
winska.

Dyrel?tor Matgorzata Brzozowska zapewnia, iz osoba odpowiedzialng za obstu-
ge zgtoszen, jest osobg niezalezng i bezstronna.

Wzdr upowaznienia dla osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszeh stanowi za-
tacznik nr 6 do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych w ZSTiO nr 4 w Chorzowie.

Osoby odpowiedzialne za obstuge zgtoszeh zewnetrznych w zakresie przetwarza-

nia danych osobowych zobowigzane s do<uniemozliwienia uzyskania dostepu
QLN



do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnienia
ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich osdb. Zachowanie tajemnicy
(w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych) obli-
guje osoby upowaznione takze po ustaniu stosunku pracy/stuzby lub innego sto-
sunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te prace. Obowigzek ten dotyczy
takze osdb, ktdre odpowiadajg za przyjecie oraz ekspedycje poczty. Wzdr oswiad-
czenia 0 zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik nr 7 do procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych naruszehn prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w ZSTiO nr 4 w Chorzowie.

8. Przed dopuszczeniem 0sob do obstugi zgtoszen zewnetrznych Dyrektor Placdw-
ki upowaznia wskazane osoby do przetwarzania danych osobowych. Wzér upo-
waznienia dla osoby zajmujgcej sie obstuga zgtoszen stanowi zatacznik nr 8 do
niniejszej procedury.

9. Jezeli zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika lub zgto-
szenie otrzymano w inny sposdb niz okreslony w pkt. 3, pracownik jest obowigza-
ny do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnali-
sty lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia osobie odpowiedzialnej za obstuge na-
ruszen prawa - bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

10. Na kazdym etapie procedowania zgtoszenia, osoby do tego upowaznione,

postugujg sie jedynie numerem sprawy/zgtoszenia.

11. Dane sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnie-

niu osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

12. Dyspozycji ust. 11 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie danych sygnalisty

jest obowigzkiem wynikajagcym z przepisdow prawa powszechnie obowigzujgcego,

W zwigzku postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne,

postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi, w tym w celu zagwarantowania

prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

13. Na zadanie sygnalisty ZSTiO nr 4 w Chorzowie wydaje sie nie pdzniej niz

w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym

potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreSlonej w przepisach Rozdziatu

2 ustawy o ochronie sygnalistéw.

14. Wzdr zadwiadczenia stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszej procedury.



§5

1. Zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie, w tym dane kontaktowe;

2) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

3) szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia;

4) dane osoby lub 0sdb, ktdrych dotyczy zgtoszenie naruszenia;

5) jezeli ma zastosowanie, dane innych osdb majacych wiedze na temat naru-
szenia (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

6) jezeli ma zastosowanie, dane oséb powigzanych ze zgtaszajgcym;

7) wskazanie dowoddw potwierdzajacych naruszenie przepiséw lub wewnetrz-
nych procedur (wszelkie dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatko-
wych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie naruszenia lub uzasad-
niajacych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia.

2. Zgtoszenie dokonane w inny sposdb, niz zostato to okreslone w § 4 ust 3 nie
bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

3. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosic sie
do rzeczywistych zdarzeh mogacych stanowic naruszenie. Tylko zgtoszenia do-
konane w dobrej wierze bedg rozpatrywane w sposdb gwarantujgcy osobie
zgtaszajacej zachowanie poufnosci oraz zapewniajacy jej ochrone przed dziata-
niami odwetowymi.

Rozdziat IV. Sposob postepowania z otrzymanym zgtoszeniem

§6

1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na po-
dany adres kontaktowy. Potwierdzenie zostanie przekazane niezwtocznie, nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile sygnalista nie wystapit wyraz-
nie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie.

2. Jezeli w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie
tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie bedzie realizowany obowigzek:
informowania sygnalisty o przekazaniu albo odstgpieniu od przekazania zgtoszenia do
organu wiasciwego do podejmowania dziatan nastepczych, potwierdzania przyjecia
zgtoszenia, informowania sygnalisty o podjeciu dziatan nastepczych, udzielania
informacji zwrotnej w kolejnych etapach procedowania zgtoszenia, wydania na
wniosek sygnalisty zaswiadczenia, w ktdrym organ potwierdzi, ze sygnalista podlega
ochronie okreslonej przepisami ustawy.

3. Informacji o przyjeciu zgtoszenia osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszenia nie
przekaze, jezeli bedzie miata uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozi-
toby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

4. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, niezwtocznie po otrzymaniu zgtosze-
nia dokonuje pseudonimizacji danych sygna/l'tgﬁj "fiédéje\ mu identyfikator (np.
numeryczny), ktdry bedzie wykorzystywany /;ﬁléq;-’:'zas poétqﬁéwania.



5. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bez-
posrednig lub posrednia identyfikacje sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem
tego, czy sama tres¢ zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos¢ sygnalisty.

6. Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit
zgode na upublicznienie jego danych.

7. Zgtoszenia podlegajg wstepnej weryfikacji przez osobe odpowiedzialng za obstuge
zgtoszen gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania ZSTiO nr 4 w Chorzowie, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen podej-
muje dziatania dla zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa, o ktérych mowa
w § 7 ust. 4 niniejszej procedury.

8. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania ZSTiO nr 4 w Chorzowie, osoba odpowiedzialna za obstuge zgto-
szen przekazuje je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia do-
konania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

9. W przypadku, gdy zgtoszenie nie dotyczy naruszen prawa, osoba zajmujgca sie
obstugg zgtoszenia odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego i informuje
sygnaliste o takim odstgpieniu, podajac przyczyne odstgpienia. Osoba zajmujaca sie
obstugg zgtoszen moze w takim przypadku przekazac informacje o trybie przewidzia-
nym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

10. Osoba zajmujgca sie obstugg zgtoszen moze nie podjgé dziatan nastepczych
w przypadku, gdy w zgtoszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze-
Sniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego sygnalisty nie zawarto istotnych no-
wych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtosze-
niem tego naruszenia. Osoba zajmujgca sie obstugg zgtoszen poinformuje

sygnaliste o takim odstgpieniu podajgc uzasadnienie. W razie kolejnego zgtoszenia —
ZSTIO nr 4 w Chorzowie pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

Rozdziat V. Postepowanie wyjasniajace oraz informacja zwrotna

§7

1. W ramach postepowania osoba zajmujgcg sie obstuga zgtoszen moze wystapi¢ do
sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu.
2. Jezeli sygnalista sprzeciwia sig przekazaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przekazanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci tozsamodci
sygnalisty, odstepuje sie od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacii.
3. Osoba zajmujgca sie obstugg zgtoszen poinformuje sygnaliste o przekazaniu
zgtoszenia, o ktdrym mowa w § 6 ust. 8, do innego organu publicznego, jezeli
wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania ZSTiO nr 4 w Chorzowie.
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4. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania ZSTiO nr 4 w Chorzowie, podejmowane
sq dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa,
W szczegdlnosci:

a) przeprowadzenie analizy zgtoszenia na podstawie przedstawionych informacii
i dokumentdw,

b) podjecie czynnosci wyjasniajgcych w celu dokonania ustalen, lub okreslenia
Srodkdéw zaradczych wobec zgtoszonego naruszenia prawa.

5. Osoba zajmujgca sie obstugg zgtoszen przekazuje Dyrektorowi Placowki
rekomendacje o mozliwosci podjecia stosownych dziatan naprawczych, w terminie
umozliwiajgcym zachowanie terminu udzielenia sygnaliscie informacji zwrotnej.

6. Osoba zajmujaca sie obstuga zgtoszen przekaze sygnaliScie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia.

7. Osoba zajmujaca sie obstuga zgtoszen poinformuje sygnaliste, jezeli odstapi od
podjecia dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie odstgpienia.

8. Osoba zajmujaca sie obstuga zgtoszen poinformuje sygnaliste o ostatecznym
wyniku dziatan nastepczych realizowanych przez ZSTiO nr 4 w Chorzowie na skutek
zgtoszenia.

9. W ZSTiO nr 4 w Chorzowie zapewnia si¢ nastepujacg ochrone dokumentacji
dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

a) dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep
majg tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych

Z postepowaniami;

b) dostep do systemdw, w ktdrych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do
uprawnionych uzytkownikdw, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja,
usuwanie, itp.) jest rejestrowane;

C) dane przekazywane drogg elektroniczng sg wczesniej zaszyfrowane

i pseudonimizowane;

d). dane po ustaniu przydatnosci s usuwane bezpowrotnie z systemdw, a dane
papierowe sg niszczone w niszczarce.

10. Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajgcego zamiast danych sygnalisty
jest stosowany przypisany identyfikator.

11. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw
postepowania wyjasniajgcego.

12. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

13. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowej.



Rozdziat VI Rejestr zgtoszen zewnetrznych

§8

1. Zgloszenie zewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen
zewnetrznych, prowadzonym odrebnie na kazdy rok kalendarzowy. Wzér Rejestru
zgtoszen zewnetrznych stanowi zatacznik nr 10 do niniejszej procedury.

2. Rejestr prowadzony jest przez osobe odpowiedzialng za obstuge zgtoszen.

3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych przechowany jest w gabinecie wicedyrektora,
w zabezpieczonej przed dostepem osdb postronnych szafie zamykanej na klucz.

4, Nadzér nad czynnosSciami zwigzanymi z prowadzeniem i przechowywaniem
rejestru sprawuje Dyrektor Placowki.

5. Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci,
a dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen sg przechowywane
przez okres 3 lat, po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakohnczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat VII Obowigzki sprawozdawcze

§9

1. Za kazdy rok kalendarzowy ZSTiO nr 4 w Chorzowie sporzadza zbiorcze
sprawozdanie zawierajace dane statystyczne zgtoszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych,

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan,

3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego - o ile ZSTiO nr 4 w Chorzowie posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktdérych mowa w ust. 1, nie obejmujg danych osobowych ani
informacji stanowigcych tajemnice prawnie chroniona.

3. Zbiorcze sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust. 1 sporzadzane jest w oparciu
o dane dotyczace zgtoszen zewnetrznych pozostajgcych w dyspozycji ZSTiO nr 4
w Chorzowie..

4, Sprawozdanie, o ktdrym mowa w pkt. 1 sporzadza sie w oparciu o wzdr wskazany
w tresci art. 47 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Sprawozdanie, o ktdorym mowa w ust. 1, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi

Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku,
za jaki sprawozdanie jest sporzgdzane.



Rozdziat VIII Przeglad procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
§10

1Pani Wioletta Kilka co najmniej raz na trzy lata dokonuje przegladu procedury zgto-
szen zewnetrznych.

2. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego przegladu, o ktérym mowa w ust.
1 przypadkow skutkujacych koniecznoscig wprowadzenia zmian w procedurze doko-
nywania zgtoszen zewngtrznych, osoba wskazana w pkt. 1 informuje o tym nie-
zwtocznie Dyrektora Placdwki, ktéry podejmuje ostateczng decyzje w tym zakresie.
W przypadku podjecia przez Dyrektora Placdwki decyzji o koniecznosci dokonania
zmian w obowigzujgcej procedurze dokonywania zgtoszen zewnetrznych w ZSTiO
nr 4 w Chorzowie niezwtocznie podejmujg dziatania zmierzajace do nowelizacji tej
procedury.

3. Procedura okreslona w pkt. 1ipkt. 2 winna by¢ réwniez inicjowana poza trybem
przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych, w sytuacji ujawnienia lub zdiagnozowa-
nia przypadkéw skutkujacych koniecznoscia wprowadzenia zmian w tej procedurze.

Rozdziat IX Ochrona danych osobowych
§11

1. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych sygnalisty uzyskuja tylko
0soby upowaznione.

2.Dane sygnalisty, $wiadka, osoby, od ktoreJ pozyskano dowody lub informacje oraz
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce
ich identyfikacje, sa zachowywane w poufnosci i nie sg udostepnianie innym osobom,
za wyjatkiem osdb odpowiedzialnych za obstuge zgtoszen.

3.Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeAstwa
sygnaliscie oraz innym osobom, o ktérych mowa w ust. 2 i minimalizacje ryzyka
wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

4.Dane osobowe s3 przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla
rozpoznania zgtoszenia nie sy zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Obowigzek informacyjny w odniesieniu do sygnalisty wykonuje sie zwrotnie
przy pierwszym kontakcie z sygnalistg, w przypadku zgtoszenia w formie ustnej lub
papierowej. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
sygnalisty stanowi zatgcznik nr 11 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

W sytuacji, gdy za zgoda sygnalisty zostanie ujawniona jego tozsamo$¢ nalezy
przekazaC mu klauzule informacyjng stanowiacg zatgcznik nr 12 do niniejszej
procedury.

6. W odniesieniu do oséb pomagajacych oraz powiazanych z sygnalistg obowigzek
informacyjny wykonuje sie przy pierwszym mozliwym kontakcie. Obowiazku nie
wykonuje sie w przypadku braku danych umozliwiajgcych kontakt. Klauzula
informacyjna w zwigzku z przetwarzar)(em danych Qsobowych 0séb pomagajacych



oraz powigzanych z sygnalistg stanowi zatgcznik nr 13 do procedury zgtoszen
zewnetrznych.

7. Obowiagzku informacyjnego w odniesieniu do 0sdb, ktdrych zgtoszenie dotyczy, nie
wykonuje sie stosownie do postanowien art. 14 ust. 5 lit. b RODO

8. W celu ochrony sygnalisty osobom, o ktdrych mowa w ust. 6 i 7, nie przystuguje
prawo informacji o zrddle pochodzenia danych osobowych.

Rozdziat X Ujawnienie publiczne
§12

1. Jezeli sygnalista dokona ujawnienia publicznego na warunkach, o ktérych
mowa w art. 51 i 52 ustawy, wowczas podlega on ochronie przed dziataniami
odwetowymi.

2 Przepisow art. 51 i 52 ustawy nie stosuje sie, jezeli przekazanie informaciji
0 naruszeniu prawa nastepuje bezposrednio do prasy i wéwczas stosuje sie ustawe
z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe.



