PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W ZESPOLE SZKOL SPORTOWYCH

wewnelrzna procedura naruszen prawa i podejmowania dzialar nastgpczych
w Zespole Szkol Sportowych w Siemianowicach Slgskich, ul. Mikolajka 3, 41-106 Siemianowice Slgskie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Procedura zgloszen wewnetrznych stanowi wypelnienie obowiazku cigzacego na podmiocie prawnym
w zwigzku z art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928)
dla potrzeb udokumentowania zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych.

Celem wprowadzenia procedury jest:
1) Zapewnienie sygnalistom bezpiecznego zglaszania naruszen prawa bez obawy przed represjami;

2) Gwarantowanie sygnalistom informacji zwrotnej dotyczgcej przyjecia zgloszenia oraz podejmowanych
dziatan, co przyczynia si¢ do transparentnosci procesu i budowania zaufania;

3) Okreslenie odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacje i podejmowanie dzialan w odpowiedzi na
zgloszenia, z zapewnieniem ich bezstronnosci;

4) Zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalistow podczas przetwarzania ich danych osobowych.

DEFINICJE
§2

Dziatanie nastgpcze - dzialania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny zgloszenia
1 przeciwdziatania naruszeniu prawa, np. postgpowanie wyjasniajgce, kontrola, postgpowanie administracyjne,
odzyskanie srodkow.;

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania zwigzane z praca, spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem, ktore naruszaja prawa sygnalisty lub wyrzadzajg mu szkodeg;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja lub podejrzenie dotyczgce naruszenia prawa w podmiocie,
w ktorym sygnalista miat kontakt zwigzany z praca, lub proby ukrycia takiego naruszenia;

Informacja zwrotna - informacja dla sygnalisty o podjetych lub planowanych dzialaniach nastepczych i ich
powodach;

Kontekst zwigzany z pracg - dzialania zwigzane z pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

Organ publiczny to jednostka organizacyjna powotana przez panstwo lub samorzad, ktérej zadaniem jest realizacja
funkcji publicznych. Organy publiczne moga obejmowaé rozne instytucje, takie jak ministerstwa, urzedy
centralne, jednostki administracji rzadowej i samorzadowej, a takze inne instytucje odpowiedzialne
za wykonywanie zadan publicznych. W kontekscie zgloszen zewnegtrznych, organy publiczne przyjmuja
zgloszenia od sygnalistow, dokonuja ich weryfikacji, podejmujg odpowiednie dzialania oraz chronig dane
osobowe 1 tozsamos¢ zglaszajacych;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna wskazana w zgloszeniu
jako naruszajaca prawo lub powiazana z osoba naruszajaca prawo;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna pomagajaca sygnaliscie w zgloszeniu
lub ujawnieniu w kontekscie zwigzanym z praca;

Osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych. w tym
wspoltpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty; '

10. Podmiot prawny - podmiot prywatny lub publiczny;
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Podmiot prywatny - osoba fizyczna prowadzaca dzialalnos¢ gospodarczg, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, lub pracodawca, ktory nie jest podmiotem publicznym;

Podmiot publiczny - podmiot wskazany w ustawie o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego;

. Postgpowanie prawne - postgpowanie na podstawie przepisOw prawa, w tym postgpowanie karne, cywilne,

administracyjne, dyscyplinarne lub dotyczace dyscypliny finansow publicznych;

Ujawnienie publiczne - podanie informacji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zewnetrzne, zgodne z wymogami ustawy;
Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu;

Sygnalista - osoba fizyczna zgtaszajaca lub ujawniajaca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w zwigzku
z praca, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba na umowie cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent,
akcjonariusz, wspolnik, cztonek organu osoby prawnej, osoba pracujgca pod nadzorem wykonawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz stuzb, lub zolnierz;

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
§3

Informowanie pracownikow o procedurze:

Dyrektor Zespotu Szkot Sportowych w Siemianowicach Slaskich jest zobowigzany do zapoznania 0s0b
wykonujacych prace z trescig Procedury zgloszen wewngtrznych. Stosowang forma do zapoznania 0sob
z trescig Procedury zgloszen wewngtrznych jest:

— inny sposob okreslony indywidualnie przez Zespot Szkol Sportowych - spotkanie z pracownikami Zespolu
Szkot Sportowych 1 udostepnienie Procedury zgloszen wewnetrznych w sekretariacie szkoly.

Informowanie kandydatow o procedurze:

Kandydaci ubiegajacy si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug sg informowani o tresci Procedury zgloszen wewngtrznych
podczas rekrutacji. Stosowang forma przekazania informacji o tresci Procedury zgloszen wewngtrznych jest:

— przedstawienie Procedury zgloszen wewnetrznych podczas spotkania rekrutacyjnego.

Kazdy Pracownik lub Kandydat potwierdza fakt zapoznania si¢ z Procedura zgloszen wewngtrznych
wiasnorgcznym podpisem pod stosownym oswiadczeniem, ktore wiacza sig do akt osobowych, druk oswiadezenia
stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury zgloszen wewngtrznych.

DOKONYWANIE ZGLOSZEN
§ 4

Osobg uprawniong do dokonywania zgloszen jest Sygnalista.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia wewnetrznego zobowigzany jest podac swoj adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu";

Zgloszenie telefoniczne;

1) W przypadku, gdy zgloszenie jest nagrywane, jest dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy;

2) W przypadku, gdy zgloszenie nie jest nagrywane, jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy
odtwarzajgcego dokladny jej przebieg;

3) Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie;



4. Zgloszenie osobiste - (w terminie 14 dni od wniesienia wniosku przez sygnaliste) w postaci spotkania
zorganizowanego w siedzibie podmiotu prawnego;

1) Za zgodg sygnalisty, dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub
kompletnej i dokladnej transkrypcji rozmowy, sporzadzanej przez upowazniong jednostke lub osobe:;

2) Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego
podpisanie;

5. Zgloszenie na adres mailowy- jest dokonywane poprzez przestanie informacji na dedykowany adres mailowy
podmiotu — sygnalista@zss-siemianowice.pl

1) Przeslanie zgloszenia wymaga wypelnienia formularza i zalaczenia go do korespondencji — Zalacznik 2
Formularz zgloszenia wewnetrznego - dostgpnego na stronie internetowej BIP Zespotu Szkot Sportowych w
Siemianowicach Slgskich.

PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN
§5

1. W celu przyjmowania zgloszen, powolane zostaly odpowiednie osoby w ramach struktury organizacyjnej Zespotu
Szkot Sportowych i upowaznil do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

2. Po przyjeciu zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania, Zespot Szkol Sportowych zobowigzana jest do
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty;

4. Po otrzymaniu zgloszenia, dane osobowe sa przetwarzane tylko w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego;

5. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane. W przypadku
przypadkowego zebrania takich danych, sg one niezwtocznie usuwane;

6. Usunigcie nieistotnych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy;

DZIALANIA NASTEPCZE
§ 6

1. W celu obslugi procesu zgloszen, Zespdl Szkot Sportowych powolal bezstronne osoby w ramach struktury
organizacyjnej, upowaznione do podejmowania dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego 1 dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnych;

2. Zespol Szkot Sportowych zobowigzuje si¢ do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w maksymalnym
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewngtrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 5 pkt 2, w okresie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotna; '

3. Zespol Szkot Sportowych zapewnia, ze dzialania nastgpcze beda podejmowane przez osoby wskazane w § 6, pkt
1 z zachowaniem nalezytej starannosci;

4.  Whpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewngtrznego;

5. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewngtrznych- jest Zespol Szkol
Sportowych;

6. Zespot Szkol Sportowych upowaznia wyznaczone osoby w ramach struktury organizacyjnej upowaznione do
prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych;
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W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi sig nastgpujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

ZGLOSZENIE ANONIMOWE

§ 6a
Kanaly zgloszenia zapewniajgce anonimowos¢ sygnalisty

1) Adres mailowy - zgloszenia przesylane anonimowo na dedykowany adres: sygnalista@zss-siemianowice pl

Przyjecie zgloszenia
1) Zespot Szkot Sportowych powotal osoby odpowiedzialne za przyjmowanie anonimowych zgloszen;
2) Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nie jest wymagane, gdyz zgloszenia sg anonimowe;
3) Dane osobowe sygnalisty nie sg zbierane ani ujawniane, poniewaz zgloszenia sa anonimowe;
4) Dane sg przetwarzane tylko w zakresie niezbednym do przyjgcia zgloszenia lub podjgcia dziatan nastgpczych;
5) Nieistotne dane sg usuwane w ciagu 14 dni od ustalenia, Ze sa one zbedne;
Weryfikacja zgloszenia

1) Zgloszenie jest poddawane wstepnej ocenie wiarygodnosci. Sprawdzane sg jego szczegOly i ewentualne
powigzania z faktycznymi wydarzeniami lub sytuacjami;

2) Wyznaczone osoby podejmuje dzialania weryfikacyjne, ktore moga obejmowac zbieranie dodatkowych
informacji, analiz¢ dokumentacji lub przeprowadzenie rozmoéw z osobami zaangazowanymi lub
poszkodowanymi;

Podejmowanie dzialan nastgpczych

1) Na podstawie wynikow weryfikacji, decyduje si¢ o podjeciu dalszych dziatan. Moze to obejmowac
rozpoczegcie postgpowania wyjasniajacego lub innych odpowiednich srodkow zaradczych;

2) Informacja zwrotna dla sygnalisty nie jest przekazywana, gdyz zgloszenia sa anonimowe;
3) Dazialania nastgpcze sa podejmowane z nalezytg starannoscig przez upowazniong jednostke lub osobe;

4) W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ dane dotyczace zgloszenia, w tym numer zgloszenia,
przedmiot naruszenia prawa, datg zgloszenia, informacje o podjetych dzialaniach i dat¢ zakonczenia sprawy:

5) Dane w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze; _

6) Komunikacja z sygnalistg, informacja zwrotna: w przypadku zgloszenia anonimowego, kontakt z sygnalistg
jest niemozliwy;

Zachowanie poufnosci i zgodnos¢ z prawem

Ochrona danych osobowych: Wszystkie dzialania podejmowane w ramach procedury musza przestrzegac
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

Monitorowanie postepowania: Zespot Szk6l Sportowych monitoruje postgpowanie w celu zapewnienia, ze
wszystkie kroki zostaty wykonane zgodnie z ustalonymi procedurami oraz ze odpowiednie $rodki zaradcze zostaty
wdrozone w odpowiednim czasie.



ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

§7
1. Sygnalista ma prawo dokonac zgloszenia zewngtrznego bez wezesniejszego zgloszenia wewnetrznego. Zgloszenie
takie mozna skierowa¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) lub odpowiedniego organu publicznego;

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne przyjmujace zgloszenia sa administratorami danych
osobowych zawartych w tych zgloszeniach;

3. RPO ustala procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i weryfikuje zgloszenia dotyczace naruszen prawa,
a nastgpnie przekazuje je wlasciwym organom;

4. W przypadku gdy zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, RPO moze poinformowac sygnaliste, ze sprawa
powinna by¢ rozpatrzona w innym trybie, np. jako skarga lub zawiadomienie o przestgpstwie;

5. Organ publiczny ustala rowniez wlasng procedurg przyjmowania zgloszen i podejmowania dzialan nastgpczych,
w tym weryfikuje, czy zgloszenie dotyczy jego zakresu dzialania,

6. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, w formie papierowej lub elektronicznej. RPO
oraz organy publiczne zapewniajg poufnos¢ danych osobowych sygnalistow oraz osob, ktérych dotycza
zgloszenia;

7. RPO i organy publiczne maja obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia w ciggu 7 dni, chyba ze sygnalista
zaznaczyl inaczej;

8. W przypadkach uzasadnionych RPO oraz organy publiczne moga zwroci¢ si¢ do sygnalisty o dodatkowe
informacje;

9. Informacje zawarte w zgloszeniach mogg by¢ przekazywane odpowiednim instytucjom unijnym w celu podjecia
dziatan nastgpczych.

PRAWA 1 OCHRONA SYGNALISTY

§8
1.  Podmiot prawny zapewnia, ze procedura zgloszen wewngtrznych i przetwarzanie danych osobowych chronig
przed dostgpem nieupowaznionych osob oraz gwarantuja poufnos¢ tozsamosci sygnalisty, osoby zgloszonej
i 0sob trzecich. Ochrona ta obejmuje wszelkie informacje pozwalajace na bezposrednia lub posrednig
identyfikacje tych osob.

2. Sygnalisci sg chronieni przed jakimikolwiek dziatlaniami odwetowymi, probami takich dziatan oraz grozbami ich
zastosowania.

3. Ochrona w stosunku pracy;

1) Nie mozna odmowic sygnaliscie nawigzania stosunku pracy;

2)  Niedopuszczalne jest wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

3)  Sygnalisci majg prawo do przedtuzenia umowy, jezeli mieli uzasadnione oczekiwanie jej zawarcia;

4)  Zakazane jest obnizenie wynagrodzenia, wstrzymanie awansu Oraz pomini¢cie przy przyznawaniu
swiadczen;

5) Przeniesienie na nizsze stanowisko, zawieszenie w obowigzkach czy negatywna ocena pracy sg
niedopuszczalne;

6) Sygnalistow nie mozna poddawa¢ mobbingowi, dyskryminacji, ani niesprawiedliwemu traktowaniu;

7)  Niedopuszczalne jest ograniczanie udzialu w szkoleniach, skierowanie na nieuzasadnione badania lekarskie
oraz utrudnianie znalezienia pracy w przyszlosci;

8) Sygnalisci nie moga ponosi¢ strat finansowych ani szkod niematerialnych, takich jak naruszenie dobr
osobistych;

9)  Ciezar dowodu: Pracodawca musi udowodnié¢, ze podjgte wobec sygnalisty dziatania nie maja charakteru
odwetowego; .

4. Ochrona sygnalisty w innych stosunkach prawnych, w tym $wiadczacym pracg lub uslugi na podstawie umow
cywilnoprawnych.
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1)  Niedopuszczalne jest wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2)  Niedopuszczalne jest nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalisci maja prawo do odszkodowania w przypadku dziatan odwetowych, wynoszacego co najmniej przecigtne
miesigczne wynagrodzenie.

Osoby, ktore poniosty szkode z powodu falszywego zgloszenia przez sygnaliste, maja prawo do odszkodowania
lub zadoscuczynienia.

Zgloszenie nie moze by¢ podstawa odpowiedzialnosci, jesli sygnalista uznal to za niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa, nawet jesli narusza prawa innych osob, takie jak zniestawienie, dobra osobiste, prawa autorskie,
ochrong danych osobowych oraz tajemnice przedsigbiorstwa.

Sygnalisci nie moga zrzec si¢ swoich praw ani przyja¢ odpowiedzialnosci za szkody wynikle z dokonania
zgloszenia, z wyjatkiem swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji.

Postanowienia umow i aktow prawnych, ktore ograniczajg prawo do zgloszenia naruszen lub przewidujg dziatania
odwetowe, sa niewazne.

Przepisy ochronne stosuje sig¢ rowniez do osob 1 jednostek organizacyjnych pomagajacych sygnalistom.

Zgloszenia do instytucji UE: Ochrona sygnalistow obejmuje takze zgloszenia dokonywane do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

Dyrektor Zespotu Szkot Sportowych sprawuje biezacy nadzor nad prawidlowoscig przyjmowania zgloszen oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych.

2. Procedura wewnetrzna wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia jej podpisania.

Lesp@t Szkol Sportowych
w Siemianpwicach Slgskich
DYREKTOR

Bog:} ow 70!



Zalagcznik nr 1: Procedury zgloszen wewngtrznych

do: Zarzadzenia Nr 27.ZSSP0O.2024

Dyrektora Zespolu Szkol Sportowych

w Siemianowicach Slaskich z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Siemianowice Slaskie, dnia.....................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznalem/zapoznalam si¢ z Procedura zgloszen wewngtrznych.

Zobowigzuj¢ sie do stosowania zasad w niej zawartych.

* (imig i nazwisko pracownika, data)



Zalacznik nr 2: Procedury zgloszen wewngtrznych

do: Zarzadzenia Nr 27.ZSSP0.2024

Dyrektora Zespolu Szkol Sportowych

w Siemianowicach Slaskich z dnia 25 wrzesnia 2024 1.

MiejscowosE......ooeviieinnene s dnian .

Formularz zgloszenia wewngtrznego
Data 2SYOBZENTA; .ovvin svnisnsivssiassmonis
Dane osobowe (wypelni¢ w przypadku, gdy zgloszenie nie jest anonimowe)
Imiginazwisko: ...
Danedo Komtakti: ... vovcnivenswssnmis s

Rodzaj naruszenia: (np. naruszenie prawa, naruszenie regulacji wewnetrznych lub standardow):

Czy zdarzenie zostato zgloszone do innego organu (jezeli tak, do jakiego):

Opis zdarzenia (np. komorka organizacyjna / osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, data, miejsce zaistnienia, opis
okolicznosci, wskazanie swiadkow, przedstawienie dowodow)



