WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Postanowienia ogoélne

§1

1. Procedura dokonywania zgloszef naruszef prawa i podejmowania dzialan nastgpczych
(Procedura zgloszen wewnetrznych) okresla w szczegdlnosei:

— osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepezych,

— sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste,

— informacje na temat dokonywania zgloszenn zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organdéw publicznych oraz do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;j.

2. Niniejsza Procedura uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji objg¢tych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamos$ci sygnalisty oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Ochrona poufnodci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ oséb, o ktorych mowa w ust. 2.

§2

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Dzialaniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,

2) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, zgodnie z
katalogiem wskazanym w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.
U. 22024 r., poz. 928)

3) Zgloszeniu wewngtrznym lub Zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ przekazang przez
sygnaliste informacj¢ o naruszeniu prawa, zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o
ochronie sygnalistow

4) Przyjmowaniu zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ analizg¢ zgloszenia w celu jego
kwalifikacji jako zgloszenia wewnetrznego w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow,

5) Procedurze — oznacza to wewngtrzna procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych,

6) Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

7) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ upowazniong przez Dyrektora do
przyjmowania zgloszefi wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych.
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Procedura zgloszen wewnetrznych

§3

Przyjmowanie zgloszen wewne¢trznych oraz podejmowanie dzialan nastepczych

Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszei wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest Pani/Pan Agata Golek.

Koordynator dziala w sposéb gwarantujacy respektowanie zasad rzetelnosci, nalezyte;
starannosci i bezstronnosci, w szezegblnosci zapewniajac poufnos$¢ przekazywanych
informacji, w tym danych osobowych z zastrzezeniem tych, ktérych obowiazek ujawnienia
wynika bezposrednio z przepiséw prawa.

Do zadan Koordynatora nalezy:

1) Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

2) Podejmowanie dzialan nastepczych, uwzgledniajgcych weryfikacje zgloszenia
wewngtrznego, dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

3) Prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych.

W przypadku gdy zgloszenie nie zostanie zakwalifikowane Jako Zgloszenie wewnetrzne

procedowane jest zgodnie z dyspozycja Dyrektora w innych trybach okreslonych przepisami
prawa.

§4

Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych

Zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ pisemnie lub ustnie.

Zgloszenie pisemne moze by¢ zlozone w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

W celu umozliwienia przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego,

prowadzenia korespondencji w ramach dziatan nastepczych, a takze przekazywania informacji

zwrotnych sygnalista podaje w szczegdlnosci w zgloszeniu wewnetrznym:
1) Imig i nazwisko,
2) Adres do kontaktu tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;.

Zaleca sig, by zgloszenia dokonywane poczta elektroniczna byly przesylane na adres:

sygnal@zsm.dg.pl, co zapewni¢ ma wigksza ochrone danych zawartych w zgloszeniu.

Zgloszenia ustne mogg byé zrealizowane:

1) telefonicznie,

2) za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej rozumianych jako rozwigzania
techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspSlpracujace z nimi narzedzia
programowe, umozliwiajace indywidualne porozumiewanie si¢ na odleglo§é
przy wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi,
a w szczegolnosci poczte elektroniczna, pod adresem sygnal@zsm.dg.pl,

3) podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem.

Bezposrednie spotkanie z Koordynatorem nastepuje w terminie 14 dni od dnia otrzymania

wniosku sygnalisty dot. koniecznosci jego odbycia.

Zgloszenia ustne s dokumentowane.

Przyjecie zgloszenia wewnetrznego jest potwierdzane w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania.
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§5

Dzialania nastepcze

Po dokonaniu wpisu Zgloszenia do Rejestru zgloszen wewnetrznych podejmowane sa
dzialania nastg¢pcze.
Dzialania nast¢pcze realizowane sg z zachowaniem nalezytej starannosci przez Koordynatora
i obejmuja:

1) Szczegblowa analize przedstawionych informacji i dokumentéw,

2) Zapoznanie i oméwienie wynikéw analizy z Dyrektorem,
Przyjete tryby procedowania Zgloszenia:

1) Zakonczenie procedury z powodu braku wystarczajgcych informacji,

2) Przeprowadzenie postgpowania wyjasniaj gcego, w ramach ktorego dokonana zostanie

weryfikacja Zgltoszenia poprzez:

— komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje jezeli
bedzie to konieczne,

— zebranie dodatkowych informacji w sprawie (rozmowy z osobami
posiadajagcymi lub moggcymi posiadaé wiedze w sprawie lub z osobami
posiadajacymi wiedze specjalistyczna; konsultacje z przedstawicielami
kancelarii prawnej) oraz analiza dokumentacj,

— przygotowanie projektu rozstrzygnigcia i przedstawienie go Dyrektorowi w celu
akceptacji,

—  przekazanie sygnalicie informacji zwrotne;.

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliscie:
1) w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
2) w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia,
W przypadku gdy w wyniku Zgloszenia ujawniono nieprawidlowosci w zakresie
funkcjonowania organizacii, rozwigzan i procedur w Jednostce, Koordynator sporzadza
whnioski, rekomendacje dot. dzialan naprawczych i przedstawia je Dyrektorowi.

Rejestr zgloszen wewnetrznych

§6
Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane sg przez Koordynatora.
Wzor Rejestru stanowi Zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

Informacje dot. dokonywania zgloszen zewnetrznych

8§17

Niniejsza procedura zostanie uzupetniona o informacje na temat dokonywania zgloszen zewngetrznych
do Rzecznika Praw Obywatelskich i organéw publicznych w terminie wymaganym Ustawa tj.:
po wejsciu w zycie art. 25 ust. 1 pkt 8 Ustawy.

Postanowienia koncowe

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania administracyjnego, Ogblnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw prawa.

DYREKTOR
ZSM im. M. Spisaka
wD wie Gérmniczej
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