Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 7/2024
Dyrektora Mtodziezowego Osrodka
Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej
w Biatej z dnia 17 grudnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej
w Biatej

§1
[CEL PROCEDURY]

Procedura okres$la zasady itryb zgtaszania przez sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa (wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej lub informacji
dotyczgcej préby ukrycia takiego naruszenia prawa).

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa.

Informacje zgtaszane przez sygnaliste dotyczg korupcji, zamoéwien publicznych, ustug,
produktéw irynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczeidstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony s$rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentdow, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczpospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego
Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka
i obywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i nie
zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej. Dopuszcza sie mozliwo$é zgtaszania
informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujgcych w  Osrodku regulacji
wewnetrznych, ustanowionych na podstawie przepiséw obowigzujgcego prawa.
Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej i stuzy
zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu
ich eliminowania.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgftoszenia oraz w sposOb zapewniajagcy ochrone przed



6.

dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

§2
[DEFINICIE]

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw;

procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii im.
Ireny Sendlerowej w Biatej;

osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Ireny
Sendlerowej w Biatej;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Osrodku, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje Ilub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcy proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgtoszeniem w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu
jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

10) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec 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 osrodku lub na rzecz Osrodka, w ramach ktdrych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

11) dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem,
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic



1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

sygnaliscie nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektronicznej.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposob:

za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Miodziezowy Osrodek Socjoterapii
im. Ireny Sendlerowej w Biatej, Biata, ul. Parkowa 1, 64-980 Trzcianka, z dopiskiem na
kopercie ,zgtoszenie nieprawidtowosci”;

poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu Osrodka lub wrzucenie
pisma w zaklejonej kopercie opatrzonej dopiskiem ,zgtoszenie nieprawidtowosci” do
skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach sekretariatu Osrodka;

za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej na nastepujacy adres mailowy:
sygnalista@mosbiala.com;

telefonicznie pod nr telefonu: 600076044 — tres¢ zgtoszenia podlega udokumentowaniu
w formie notatki z rozmowy telefonicznej;

bezposrednio w siedzibie Osrodka - gdy zgtaszajagcy wystgpi z wnioskiem o
zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
whniosku-spotkanie podlega udokumentowaniu poprzez sporzgdzenie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

W przypadku dokonania zgtoszenia telefonicznie lub bezposrednio w siedzibie Osrodka,
zapewnia sie osobie dokonujgcej zgtoszenia mozliwo$é¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia notatki z rozmowy/protokotu poprzez ich podpisanie.

Zgtoszenie, o ktéorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce
informacje:

dane osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

przejrzyste ipetne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia (opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia prawa);

date i miejsce wystgpienia naruszenia prawa lub czas trwania;

wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, ktére mogg okazaé sie pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia (jezeli sygnalista takimi dowodami dysponuje) oraz
ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;

dane sygnalisty (zgtaszajgcego), w tym status tej osoby oraz dane osobowe (z wyjatkiem,
gdy zgtoszenie dokonywane jest anonimowo);

dane o0sodb, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych ze
zgtaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w Osrodku;

kontakt zwrotny — adres, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, o
ktorym mowa w § 4 ust. 1.
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Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3 nie
wskazuje sie w przypadku potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego prawdopodobnie
dojdzie.

Przyjete w Osrodku srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen sg niezalezne
od sposobdéw komunikacji przyjetych w Osrodku w ramach jego biezgcej dziatalnosci, a
takze zapewniajg poufnos$¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen w Osrodku oraz prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych, o ktorym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy, jest pracownik
sekretariatu, zwany dalej przyjmujgcym zgtoszenie.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:

nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujace;j
zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

niezwlocznego  przekazania  zgtoszenia  upowazinionemu  pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Zgtoszenia wewnetrznego mogg dokonywaé w szczegdlnosci:

pracownicy szkoty;

byli pracownicy szkoty;

osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w szkole;

wolontariusze;

stazysci;

osoby Swiadczgce prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;
praktykanci.

Zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszeh wewnetrznych.

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego

sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

84
[DZIALANIA NASTEPCZE]

Przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia niezwtocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie
przekazywane jest na adres podany w zgtoszeniu, chyba, ze sygnalista nie podat adresu,
na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia.

Podmiotem upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych oraz komunikacji z
sygnalista jest zespot powotany w tym celu przez dyrektora Osrodka.
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Osoby, o ktérym mowa w § 3 ust. 7 oraz § 4 ust. 2 procedury dziatajg na podstawie
pisemnego upowaznienia dyrektora Osrodka i s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji idanych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
czynnosci.

Podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia w zakresie oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
zwtlaszcza, gdy z uwagi na przedmiot zgtoszenia, naruszenie prawa mogtoby powaznie
zaktdci¢ funkcjonowanie Osrodka lub narazi¢ uczestnikdéw procesu edukacyjnego na
zagrozenie zycia lub zdrowia. Podmiot w szczegdlnosci ustala, czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Osrodka, a jezeli nie nalezy — ustala organ publiczny
wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

Podmiot upowazniony podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki. Zgtoszenie
traktowane jest z nalezyta powagg i zachowaniem zasad poufnosci, a przy jego
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéow, podmiot upowazniony do rozpatrywania
zgtoszen moze zwrdci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w
zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa.

Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji nie wstrzymuje biegu
dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania
wyjasniajgcego.

Podmiot upowazniony do podjecia dziatan nastepczych podejmuje decyzje w sprawie:
przeprowadzenia dochodzenia  wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia
nieprawidtowosci;

przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowodéw (z
dokumentac;ji, ze swiadkéw), na ktérych sygnalista opiera swoje zgtoszenie;

odstgpienia od przeprowadzenia czynnosci, o ktdorych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku, gdy
wystgpi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust. 10.

O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych zawiadamia sie dyrektora,
sygnaliste (chyba, ze zgtaszajacy nie podat swojego adresu, a Osrodek nie posiada danych
umozliwiajacych jego ustalenie lub gdy zgtoszenie jest anonimowe) oraz pracownika,
ktdrego zgtoszenie dotyczy, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.
Podmiot upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych odstepuje od
przeprowadzenia dochodzenia lub postepowania jezeli:

zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

sprawa byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordéwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem wewnetrznym;
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zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, podmiot upowazniony do
podejmowania dziatan nastepczych moze (za zgodg dyrektora) zasiega¢ opinii
wymagajgcej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego, radcy prawnego, specjalisty z
danego zakresu.

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnali$cie nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia,
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

Jezeli zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy osoby upowaznionej do przyjmowania
zgtoszen lub osoby upowaznionej do podjecia dziatan nastepczych, zgtoszenie to po
zarejestrowaniu, niezwtocznie przekazywane jest pracodawcy celem podjecia
stosownych dziatan.

Przepisdw Procedury nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata
zgtoszona na podstawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga Iub
zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub zastosowanie majg
obowigzujgce w Osrodku przepisy procedury antymobbingowe;j.

Jezeli zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy pracodawcy (dyrektora Osrodka) - zgtoszenie
to, po zarejestrowaniu i powiadomieniu pracodawcy, niezwtocznie przekazywane jest do
organu prowadzgcego celem podjecia stosownych dziatan.

§5
[ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH]

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty, ktoéry dokonat zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak izewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistéw.

Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikow pracy
lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego,
w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub



pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na
takie badanie, dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przysztosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba, ze pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub
prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

§6
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom. Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i  proporcjonalnym  obowigzkiem  wynikajgcym  z powszechnie
obowigzujgcych przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamos$¢ o0s6b, ktorych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ sygnalisty.

Upowaznieni pracownicy przetwarzajg dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdore nie majg
znaczenia dla rozpoznania zgltoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7
[INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi

Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§8
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy
oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



2. Pracownicy zatrudnieni w osrodku zapoznajg sie z Procedurg, a fakt ten potwierdzaja
wiasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do pracy, osoby
te zapoznajg sie z Procedurg przed dopuszczeniem do pracy.

3. Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig Procedury na pismie, zgodnie ze
wzorem, stanowigcym zatacznik nr 1 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace i podlega publikacji na stronie internetowej Osrodka oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka.

Dyrektor
Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii
im. Ireny Sendlerowej w Biatej
Stawomir Milczarek



