Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora RODN ,WOM” w Czestochowie Nr D.021.12.2024.AZ
z dnia 7 pazdziernika 2024r.

Procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Regionalnym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie

W trosce o jakos¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Regionalny Osrodek
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie, zwany dalej Osrodkiem obejmuje swa
ochrong osoby dokonujgce zgtoszenn dotyczgcych naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami.
Niniejsza Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
zwana dalej Procedurg ma na celu przestrzeganie przepisbw ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) , zwanej dalej ustawa.

Rozdziat 1
Upowaznieni do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

§ 1. 1. Do przyjmowania od Sygnalistéw zgtoszen naruszenia prawa, zwanych dalej zgtoszeniami
zobowigzani sg nastepujgcy pracownicy: Pani Renata Miarzyniska, gtéwny specjalista, e-mail:
sygnalista@womczest.edu.pl, tel. 34 3606014 wew. 204 oraz w zastepstwie Pani Monika Handzel,

specjalista, e-mail: sygnalista@womczest.edu.pl, tel. 34 3606014 wew. 254 — zwani dalej

Przyjmujgcym.

2. Do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem, a zdefiniowanych
w § 2 ust. 1 Procedury, dyrektor Osrodka w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktorej
zgtoszenie naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej zwtoki Komisje Wyjasniajacg, w sktadzie 4
cztonkdw aby przy rozpatrywaniu danej sprawy zapewnia¢ bezstronnos¢. W skfadzie Komisji bedzie
po jednym przedstawicielu zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w osrodku.

Rozdziat 2
Podejmowanie dziatan nastepczych

§ 2. 1. Dziatania nastepcze wymienione w § 1 ust. 2 Procedury to dziatania podjete przez
Komisje Wyjasniajgcg w imieniu Osrodka w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia,
takie jak np. wszczecie postepowania wyjasniajgcego lub wszczecie kontroli.

2. Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej prowadza postepowanie na podstawie upowaznien.

3. Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje konieczno$é skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, biegtego), dyrektor Osrodka moze powotaé takg osobe do udziatu
w pracach Komisji, przy czym wymagane jest by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzule
o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.
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4. Cztonkiem Komisji Wyjasniajgcej nie moze byc¢:

1) zgtaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
4) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie

przedmiotem badania;
5) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawo do:

1) dostepu do dokumentdéw i danych Osrodka w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania informacji i wyjasnien od pracownikéw poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych oraz zleceniobiorcéw Osrodka;

3) dostepu do danych ze stuzbowych komputerdéw i telefonédw Osrodka z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO;

4) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODO;

5) dostepu do pomieszczen Osrodka w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodéw;

6) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

7) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajgcym.

6. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport
koncowy, ktéry przedktada dyrektorowi Osrodka. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci oraz
osoby za nie odpowiedzialne.

7. Wraz z raportem koncowym Komisja zatgcza propozycje dalszych dziata, ktorymi
w szczegdlnosci mogg bydé:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia sie
zgtoszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi;

3) whnioskowanie o zastosowanie kary porzagdkowej;

4) whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

7) ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

8) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa

(w przypadku zgromadzenia dowoddw).

8. W ramach dziatan nastepczych Komisja Wyjasniajaca:
1) weryfikuje zgtoszenie;
2) podejmuje komunikacje z Sygnalistg, w tym moze wystepowaé o dodatkowe
wyjasnienia lub dokumenty;



3) przekazuje Sygnaliscie, na wskazany przez niego adres do kontaktu, informacje zwrotna,
rozumiang jako informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powoddw takich dziatan.

9. Komisja Wyjasniajaca ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej
starannosci.
Rozdziat 3
Sposoby przekazywania zgtoszen

§ 3. 1. Sygnalista moze przekazywac zgtoszenia Przyjmujgcemu drogg ustng oraz pisemna.

2. Zgtoszen drogg ustng mozna dokonywac poprzez:
1) telefon — pod numer 34 3606014 wew. 204 lub 34 3606014 wew. 254;
2) bezposrednie spotkanie z pracownikiem wskazanym w § 1 ust. 1 zorganizowane na wniosek
Sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

3. Zgtoszen drogg pisemng mozna dokonywac poprzez:

1) wystanie pisma drogg tradycyjng na adres Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
,WOM” w Czestochowie, Al. Jana Pawta Il 126/130, 42-200 Czestochowa;
2) skierowanie wiadomosci e-mail pod adres: sygnalista@womczest.edu.pl.

4. Zgtoszenie ustne, Przyjmujgcy musi udokumentowa¢ w formie sporzadzonego protokotu
rozmowy, ktéry odtwarza doktadnie jej przebieg. W takim przypadku Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu przed jego podpisaniem.

5. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia ma obowigzek podania swoich danych do kontaktu, swdj
adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej w celu wymiany informacji zwigzanej
z dokonanym zgtoszeniem.

6. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrywaniu.

Rozdziat 4
Obowigzki wobec Sygnalisty

§ 4. 1. Przyjmujacy musi potwierdzi¢ Sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, kierujgc potwierdzenie na podany w zgtoszeniu adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej.

2. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi:
1) 3 miesigce liczone od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przez Przyjmujacego;
2) 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia (w przypadku niemoznosci
przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia).

Rozdziat 5
Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych

§ 5. 1. Sygnalista moze, z pominieciem niniejszej Procedury, dokonaé¢ od razu zgtoszenia
zewnetrznego, tj. zgtoszenia kierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu
publicznego. Prawo to nie dotyczy zgtaszania naruszen dotyczacych obowigzujgcych w Osrodku
regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych.



2. Przez pojecie ,organ publiczny” nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej oraz inne organy panstwowe (z wytgczeniem
Rzecznika Praw Obywatelskich), wéjta, burmistrza, prezydenta, staroste, marszatka oraz regionalne
izby obrachunkowe, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych
w art. 3 ust. 1 ustawy.

3. Do zgtoszen zewnetrznych stosuje sie przepisy Rozdziatu 4 — Zgtoszenia zewnetrzne, przepisy
od art. 30 do art. 50 ustawy.

Rozdziat 6
Ochrona Sygnalisty

§ 6. 1. Sygnalista, z tytutu dokonanego zgtoszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi, przewidzianej w ustawie i sporzgdzonej na jej podstawie niniejszej Procedurze. Za
dziatania odwetowe uznaé¢ nalezy bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, co obejmuje réwniez m.in.
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

2. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby
dziatajgcej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Osrodka, a jego dane osobowe
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem podlegajg ochronie przewidzianej w przepisach, w tym
w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci. Sygnalista podlega ochronie takze przed prébami lub groZzbami zastosowania
dziatan odwetowych.

3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie moga, zgodnie z ustawg, by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajgce zwtaszcza na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po

rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, 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 pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracownika;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;



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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14)  mobbingu;

15)  dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie;

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

20)  wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nalezy
takze uznac grozbe lub probe zastosowania jednego z tych srodkow.

5. Zgodnie z ustawg, to na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, nie jest
dziataniem odwetowym.

6. Do ochrony Sygnalisty stosuje sie odpowiednio przepisy Rozdziatu 2 ustawy — Zakaz dziatan
odwetowych i srodki ochrony.

Rozdziat 7
Ograniczenie ochrony

§ 7. 1. Zgodnie z ustawg, Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty z tytutu
naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu zabronionego, tj. czynu karalnego, zawinionego
i spotecznie szkodliwego w stopniu wiekszym niz znikomy.

3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktdéra poniosta szkode z powodu $swiadomego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do
zgdania odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie ddbr osobistych od Sygnalisty, ktéry
dokonat swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

4. Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okresla Rozdziat 5 ustawy —
Ujawnienie publiczne.

Rozdziat 8
Ochrona danych osobowych Sygnalisty



§ 8. 1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym
obowigzkdéw informacyjnych, przewidzianych przepisami 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), cho¢ z przepisow
ustawy mogg wynikaé pewne zasady szczegdlne.

2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

3. Powyzsza zasada nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy publiczne lub
sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym
Z przepisow.

4. Osrodek po otrzymaniu od Sygnalisty zgtoszenia przetwarza dane osobowe tylko w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

5. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwtocznemu usunieciu, ktdre nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Osrodek przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia, lub
podjeciem dziatan nastepczych zwigzanych z tym zgtoszeniem, oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym:

1) przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub
2) zakonczono dziatania nastepcze.

7. Osrodek usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem po
uptywie okresu przechowywania. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku, gdy dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych.

8. Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym paragrafie uwzgledniajg odrebne
wewnetrzne, zaktualizowane procedury Os$rodka dotyczgce wszystkich danych osobowych,
przetwarzanych przez O$rodek.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Osrodek upowaznia i zobowigzuje Przyjmujgcego do prowadzenia Rejestru zgtoszen
wewnetrznych w sposob zgodny z przepisami ustawy.

2. Niniejsza Procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

3. O obowigzywaniu niniejszej Procedury Osrodek ma obowigzek poinformowa¢ kazdorazowo
osobe ubiegajgca sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.



4. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia t.j. z dniem
15 pazdziernika 2024 r. z wyjatkiem Rozdziatu 5 — Zgtoszenia zewnetrzne, ktéry wchodzi w zycie
z dniem 25 grudnia 2024 r.

5. Pracownicy Osrodka zobowigzani s3 do zapoznania sie z trescig Procedury, ztozenia
oswiadczenia zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia oraz do jej bezwzglednego przestrzegania.

6. Do niniejszej procedury zostaty zatgczone i stanowig jej integralng czesé:

1) Zatgcznik nr 1 — Karta zgtoszenia;

2) Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa;

3) Zatgcznik nr 3 — Rejestr zgtoszen;

4) Zatgcznik nr 4 — Klauzula informacyjna dot. zgtoszen naruszen prawa.

DYREKTOR
Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie
Aneta Zurek



