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WPROWADZENIE

Wojewddzki Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Opolu podejmuje wszelkie

dzialania z poszanowaniem powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

Kazdy z pracownikéw i wspoipracownikow Podmiotu - niezaleznie od miejsca
zajmowanego w jego strukturach — jest obowiazany postepowac zgodnie z litera

prawa.
Niniejsza Procedura ma na celu m. in.:

1) usprawnienie identyfikowania nieprawidlowosci w dziatalnosci Podmiotu
i podejmowania dziatlan zmierzajacych do ich eliminowania oraz
ograniczania ryzyka ich wystapienia w przysztosci, na wszystkich poziomach

organizacyjnych;

2) zachecenie sygnalistow do informowania o zaobserwowanych przez nich
zachowaniach, naruszajacych powszechnie obowigzujace przepisy prawa

w zakresie objetym Procedurs podmiotu;

3) zapewnienie osobom zglaszajacym naruszenia poczucia bezpieczenstwa
poprzez wdrozenie $rodkow ochrony przed dzialaniami o charakterze
represyjnym, dyskryminujacym Iub innymi rodzajami niesprawiedliwego

traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.

Dzieki regulacjom niniejszej Procedury kazdy sygnalista, dzialajac w dobrej wierze,
moze zawiadomi¢ o dostrzezonych nieprawidlowosciach, bez obaw o to, ze poniesie

z tego tytutu jakiekolwiek negatywne konsekwencje.

Zawarte w niniejszej Procedurze rozwigzania zostaly opracowane na podstawie

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).
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§1.
SLOWNIK POJEC
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Podmiocie nalezy przez to rozumieé¢ Wojewodzki Zaktad Doskonalenia
Zawodowego w Opolu 45-301, przy ul. Malopolskiej 18, wpisanym
do Rejestru Przedsiebiorcow KRS pod nr KRS 0000005523, posiadajaca
NIP 754-033-63-80, REGON 000512651;

2) Procedurze nalezy przez to rozumieé niniejsza Procedure dokonywania
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa 1 podejmowania dziatan
nastepczych;

3) sygnaliScie - rozumie sie przez to osobe dokonujaca zgloszenia
wewnetrznego w kontekscie zwiazanym z praca, niezaleznie od stosunku
prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia przez niego pracy,
w szczegdlnosci sygnalista moze by¢:

a. pracownik;

b. pracownik tymczasowy;

c. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

d. przedsiebiorca;

e. prokurent;

f. osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

g. stazysta;

h. wolontariusz;

i. praktykant;

4) Komisji ds. naruszefi — rozumie si¢ przez to wyznaczong jednostke
organizacyjna, skladajaca sie co najmniej z 3 bezstronnych czlonkow
wybieranych przez Zarzad Podmiotu, do ktorych zadan nalezy przyjmowanie
zgloszenn wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe
informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dzialan nastepczych.
Czlonkowie Komisji ds. naruszen dzialaja na podstawie upowaznienia
nadanego przez Zarzad Podmiotu; wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 3
do Procedury;

S) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu

oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
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przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace lub postepowanie kontrolne
albo oddalenie zgloszenia;

6) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie
lub posérednie dziatanie lub zaniechanie w kontek§cie zwiazanym z praca,
ktore jest spowodowane zgltoszeniem wewnetrznym i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

7) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie, o ktérym
sygnalista dowiedzial sie¢ w kontekscie zwigzanym z praca lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

8) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan;

9) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszle, obecne
lub przyszie dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
§wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji w strukturach Podmiotu
lub na rzecz Podmiotu;

10) organie publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

11)Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowos$ci prawnej, ktoérej ustawa przyznaje zdolnos§é prawna, wskazana
w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscitla si¢ naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana;,

12) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — naleZy przez to rozumiec

osobe fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym
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w kontekscie zwiazanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

13)Osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dzialann odwetowych, w tym wspétpracownika
lub osobe najblizsza sygnalisty (malZzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspélnym
pozyciu);

14) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa zgodnie z niniejsza Procedura;

15) zgloszeniu zewnetrznym - naleZy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa;

16)Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéow (Dz. U. z 2024, poz. 928);

17)RODO - nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§2
Postanowienia ogdlne
1. Procedura okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych
informacji o naruszeniu prawa w Podmiocie, a takze podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.
2. Ochronie przewidzianej w Procedurze Sygnalista podlega od chwili dokonania
zgloszenia wewnetrznego, pod warunkiem ze:
a. mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie
jego dokonania i

b. przedmiotem tej informacji jest naruszenie prawa,
powyzsze warunki musza by¢ spetnione tacznie.

3. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktory §wiadomie
dokonuje zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo

(tzn. zgloszenie zostato dokonane w zltej wierze).
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§3
Przedmiot zgloszenia wewnetrznego
1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moze byc¢ naruszenia prawa bedace
dzialaniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem lub majacym na celu

obejscie prawa, a dotyczace:

a. korupcji;

b. zaméwien publicznych;

c. ushug, produktow i rynkéw finansowych;

d. przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e. bezpieczenstwa produktéow i ich zgodnosci z wymogami;

f. bezpieczenstwa transportu;

g. ochrony srodowiska;

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

i. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j. =zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

—
.

ochrony konsumentow;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

& 8 B

interesow finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania o0so6b
prawnych;

q. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane

z dziedzinami wskazanymi w lit. a-p.

§4.
Tryb skladania zgloszen wewnetrznych
1. Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia wewnetrznego przy uzyciu kanatu
elektronicznego — droga mailowa na adres: sygnalista@wzdz.opole.pl, przy
czym jest to adres mailowy przeznaczony wytacznie do obshugi zgloszen
wewnetrznych, gdzie do skrzynki mailowej maja dostep wylacznie cztonkowie

Komisji ds. naruszen;

Strona6z 14

@ At M W



. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢é dokonane takze
podczas spotkania 2z udzialem czlonka Komisji ds. naruszen,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Z przyjecia zgloszenia obecny podczas spotkania czlonek Komisji ds.
naruszen sporzadza protokoél. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.
. W celu zapewnienia mozliwosci rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz
skutecznego podjecia dziatan nastepczych zgloszenie wewnetrzne powinno
zawieraC co najmniej:

a. dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie,

b. adres do kontaktu sygnalisty,

c. mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

d. opis kontekstu zwiazanego z praca,

e. wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie,

ze informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.

. Wzor zgloszenia wewnetrznego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
Procedury. Wzor zgloszenia wewnetrznego ma stanowié¢ dla sygnalisty jedynie
ulatwienie w dokonaniu zgloszenia. Korzystanie ze wzoru jest dobrowolne —
rozpoznawane beda réwniez zgloszenia wewnetrzne zlozone bez uzycia
formularza.
. Procedura nie przewiduje mozliwosci sktadania zgloszen anonimowych, przy
czym Procedura nie wylacza stosowania przepisé6w odrebnych przewidujacych
szczegllny tryb zglaszania naruszen prawa, w tym rozpatrywanie informacji
0 naruszeniu prawa zgloszonych anonimowo, w szczegolnosci wynikajacych

z Procedury AML.

§5

[tryb rozpoznawania zgloszef wewnetrznych]

. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego Komisja ds.
naruszen przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, celem przekazanie potwierdzenia.
Wraz z przekazaniem potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
sygnalista jest informowany o zasadach przetwarzania jego danych
osobowych. Wzér klauzuli informacyjnej dla sygnalisty stanowi zatacznik nr 2

do Procedury.
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. Zgloszenia wewnetrzne sa przyjmowane przez wyznaczonego czlonka Komisji
ds. naruszen, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej
na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki okreslone w Procedurze. W razie
koniecznosci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym informacji czlonek Komisji ds. naruszen kontaktuje sie
z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne speilnia warunki, o ktérych mowa
w § 4 ust. 3, zas tres¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie
postepowania wyjasniajacego, Komisja ds. naruszen podejmuje czynnosci
majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgloszeniu.

. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. naruszen moze wezwac kazda osobe
wykonujaca prace na rzecz Podmiotu, celem zlozenia wyjasnien. Osoby
wezwane sg obowigzane do stawienia sie i1 przedstawienia wszystkich
informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwic
moga ustalenie okoliczno§ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu
wewnetrznym.

Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgltoszeniu Komisja ds.
naruszen podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje
zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

. Komisja ds. naruszen przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy

od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

. Komisja ds. naruszen nie przekazuje sygnalisScie informacji zwrotnej, jesli nie
podat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka informacje.
Komisja ds. naruszen moze odstapi¢ od rozpoznania zgloszenia
wewnetrznego, jezeli jego przedmiot jest tozsamy ze zgltoszeniem uprzednio
dokonanym przez tego samego sygnaliste, a w nowym zgloszeniu nie zostaly
wskazane nowe okolicznosci lub dowody. O odstgpieniu od rozpoznania
zgloszenia wewnetrznego Komisja ds. naruszen informuje sygnaliste wraz
z podaniem powodu takiego rozstrzygniecia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu.

. W przypadku dokonania zgloszenia za posrednictwem wiadomosci e-mail
potwierdzenie przyjecia zgltoszenia, przekazanie informacji zwrotnej i dalszy
kontakt odbywa sie za pomoca poczty elektronicznej, chyba ze zglaszajacy

wyraznie wskazal w tym celu inny sposéb kontaktu.
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§6
Dzialania nastepcze

1. W zaleznosci od wynikow postepowania wyjasniajacego Komisja ds. naruszen
podejmuje jedno z ponizszych dziatan:

a. jezeli naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzié w ramach
struktury organizacyjnej Podmiotu - Komisja ds. naruszen podejmuje
okreslone w zaleceniach dzialania naprawcze,

b. jezeli naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach
struktury organizacyjnej Podmiotu - Komisja ds. naruszen zawiadamia
organy Scigania lub wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami
prawa,

c. jezeli zgloszenie naruszenia okazalo sie¢ bezzasadne - Komisja
ds. naruszen oddala zgloszenie i zamyka postepowanie okreslone
Procedura.

2. Jesli przekazana sygnaliScie informacja zwrotna obejmowala jedynie
powiadomienie o planowanych dzialaniach nastepczych, to po faktycznym
wykonaniu tych dzialan, Komisja ds. naruszen przekazuje sygnaliscie
uzupetniajaca informacje zwrotna obejmujaca informacje o dziataniach
faktycznie podjetych.

3. Komisja ds. naruszen podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem
nalezytej starannos§ci oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

4. Czlonek Komisji ds. naruszen moze zosta¢ wylaczony przez innego cztonka
Komisji ds. naruszen lub na swoj wniosek z procedowania zgloszenia
i podejmowania dziatan nastepczych, gdy rozpatrywane zgloszenie dotyczy
okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci

czlonka tego Komisji ds. naruszen.

§7
Zgloszenia zewnetrzne
1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub inny organ publiczny, ktorego wlasciwo$é obejmuje podejmowanie

odpowiednich dzialan nastepczych, obejmujacych przedmiot zgloszenia.
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W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sa dokonywane takze
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
Procedury dokonywania zgloszenn zewnetrznych zawierajace szczegolowe
informacje co do trybu sktadania tych zgloszen, powinny by¢ dostepne
na oficjalnych stronach internetowych poszczegélnych podmiotéw
uprawnionych do przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach
struktury organizacyjnej Podmiotu, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

. Postanowienia niniejszego paragrafu wchodza w 2zZycie 2z dniem
25 grudnia 2024 r., bowiem dopiero od tej daty zaczynaja obowigzywac

przepisy Ustawy dotyczace mozliwosci dokonywania zgloszen zewnetrznych.

§8
Ochrona sygnalisty
. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani préby
lub grozby zastosowania takich dziatan.
. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatlania odwetowe, polegajace
w szczegoblnosci na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy;

b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwiazaniu 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 sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d. obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za praceg;

e. wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie sSwiadczen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

LS

h. zawieszeniu W wykonywaniu obowigzkow pracowniczych

lub stuzbowych;
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i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow

sygnalisty;
j. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu

pracy;
k. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub srodka o podobnym charakterze;
m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
n. mobbingu;
0. dyskryminagji;

p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

gq. wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosé
skierowania pracownika na takie badania;

s. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty
dochodu;

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr
osobistych, w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub pelnienia funkgji, lub petnienia stuzby, przepis ust. 2
stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub
peinionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, dokonanie
zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani proby

lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegélnosci:
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a. wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegélnosci
dotyczace] sprzedazy lub dostawy towarow lub sSwiadczenia ustug,
odstagpienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia;

b. nalozenie obowiazku Iub odmowe przyznania, ograniczenie lub
odebranie uprawnienia.

5. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dzialan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokoSci nie nizsze] niz przecigtne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane
do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
»,Monitor Polski” przez Prezesa Gléownego Urzedu Statystycznego, lub prawo
do zados§éuczynienia.

6. Dokonanie zgloszenia wewnetrznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, N4 tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw innych oséb
lub obowiazkéow okreslonych w przepisach prawa, pod warunkiem
ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzic, Ze zgtoszenie jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

7. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia, osobe powiazang ze zglaszajacym, a takze osobe prawnag lub inng
jednostke organizacyjna pomagajaca sygnaliscie lub z nim powiazana.

8. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamoSci,
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna
zgoda sygnalisty.

9. Postanowienia z ust. 8 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa
w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub  postepowaniami  przygotowawczymi lub  sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

10.Szczegolowe zasady przetwarzania danych osobowych przekazywane sa
sygnaliscie w formie klauzuli informacyjnej RODO zgodnie z 8§5 ust. 1

Procedury.
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§9

Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Podmiot prowadzi rejestr zgltoszenn wewnetrznych.

2. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega wpisowi do rejestru naruszen.

Osoba bezposrednio odpowiedzialng za prowadzenie rejestru naruszen jest

jeden z czlonkéw Komisji ds. naruszen, wybrany w glosowaniu tajnym przez

cztonkow Komisji ds. naruszen.

. Rejestr zgloszenn wewnetrznych obejmuje:

a. numer zgloszenia,

b. przedmiot naruszenia prawa;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych oséb;

d. adres do kontaktu sygnalisty;

e. date dokonania zgloszenia;

f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakonczenia sprawy.

. Informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez okres

3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania

nastepcze, lub po zakornczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10

Postanowienia kofncowe

1. Za prawidlowosc¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Zarzad Podmiotu.

. Osoby odpowiadajace w Podmiocie za proces rekrutacji obowiazane sa
do informowania o tresci Procedury kandydatéw do pracy oraz oséb
majacych wspélpracowaé¢ z Podmiotem na innej podstawie niz umowa
o prace. Informacja jest przekazywana przed rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy innej niz umowa o prace.

. Tres¢ Procedury zostala ustalona w oparciu o konsultacje z zakladowag
organizacjg zwigzkowa.

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej
do wiadomosci wszystkim osobom wykonujacym prace w Podmiocie.
Udostepnienie Procedury nastepuje w sposéb zwyczajowo przyjety
w Podmiocie tj. poprzez wywieszenie na tablicy ogloszenn oraz zamieszczenie

na stronie internetowej Podmiotu.
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5. W zakresie nieuregulowanym w Procedurze zastosowanie majg powszechnie
obowigzujace przepisy prawa polskiego, w szczego6lnosci Ustawy i RODO.

6. Zgodnie z zapisami Art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928) ,Kto dokonuje 2zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, wiedzac, Zze do naruszenia prawa nie doszlo,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.”

7. Zalaczniki stanowiq integralng czes¢ Procedury.

Zataczniki;
1) Wazor zgloszenia wewnetrznego;
2) Wzér klauzuli informacyjnej RODO dla sygnalisty;

3) Wzor upowaznienia dla cztonkow Komisji ds. naruszen.

WICEPREZES ZAR/ZADU
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Zatqcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych
Komisja ds. naruszen

w Wojewodzkim Zakladzie Doskonalenia Zawodowego
w Opolu

ZGLOSZENIE NARUSZENIA WEWNETRZNEGO - WZOR

Data sporzadzenia Zgloszenia:

Data zdarzenia, ktérego dotyczy Zgloszenie

Osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia albo, co do ktérej istnieje podejrzenie,

ze chce dopuscié sie naruszenia

Opis wykrytego naruszenia

Opis uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, 2ze informacja

0 naruszeniu prawa jest prawdziwa

Opis kontekstu zwigzanego z  praca

Lista zalaczonych dokumentow
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Zatqeznik nr 1 do Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych

Swiadkowie naruszenia

Imie i nazwisko Zglaszajacego

Dane do kontaktu (e-mail/nr tel., adres korespondencyjny)

Podpis Zgtaszajacego

POUCZENIE

Niniejszy wzor ma stanowié¢ dla Pana/Pani jedynie pomoc w dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego. Zgloszenia dokonane bez uzycia niniejszego formularza réwniez
zostanq rozpoznane. Jezeli w formularzu wskaze Pan/Pani dane adresowe
do kontaktu, to bedziemy mogli Pana/Paniq poinformowaé o przyjeciu zgloszenia
oraz sposobie jego rozpoznawania, w tym o planowanych lub przeprowadzonych
dziataniach.

Zgtoszenia anonimowe zgodnie z obowiqzujaca Procedurq dokonywania zgloszen
wewnetrznych nie bedq rozpoznawane.



Zatacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
DLA SYGNALISTOW

1. Kto jest Administratorem Twoich danych osobowych?

Administratorem Twoich danych osobowych jest Wojewodzki Zaktad Doskonalenia
Zawodowego w Opolu 45-301, przy ul. Matopolskiej 18, posiadajacym NIP 754-033-
63-80, REGON 000512651; tel. 77 4003300; e-mail: wzdz@wzdz.opole.pl

2. Z kim mozesz sie skontaktowaé w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem
Twoich danych osobowych?

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Twoich danych osobowych
mozesz skontaktowaé sie z Administratorem danych, ktorego dane kontaktowe
zostaly wskazane w punkcie 1.

3. Jakie sa cele przetwarzania Twoich danych osobowych oraz podstawa
prawna ich przetwarzania?

Administrator przetwarza Twoje dane osobowe w celu:

1) prowadzenia obsiugi dotyczacej zgloszen w przedmiocie naruszen prawa,
tj. w szczegblnosci analizy otrzymanego zgloszenia; podjecia dziatan
nastepczych, prowadzenia rejestru zgloszen naruszen; sporzadzania raportow
podsumowujacych prowadzone dzialania oraz archiwizacji dokumentow -
podstawa przetwarzania w tym zakresie jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
tj. realizacja obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze, w zw.
z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, a takzZe przechowywania
dokumentéw w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji
na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw — w tym zakresie podstawe
przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. prawnie uzasadniony
interes Administratora;

3) ujawnienia Twoich danych jako sygnalisty, jezeli takie jest Twoje wyrazne
zadanie - w tym zakresie podstawe przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. a
RODO tj. Twoja zgoda.

4. Jaki jest okres przetwarzania Twoich danych osobowych?

e Administrator bedzie przetwarzal Twoje dane osobowe przez okres wynikajacy
z obowiazujacych przepisow prawa.

e Administrator po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania

1

llekroé w tresci niniejszego pouczenia jest mowa o RODO - pamietaj, ze nalezy przez to rozumiec¢
Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych).



Zalacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych

nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

e Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dzialan nastepczych oraz dokumenty zwiazane 2z tym zgloszeniem sg
przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktéorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Komu przekazywane sa Twoje dane osobowe?

Dane osobowe, pozwalajace na ustalenie Twojej tozsamosci jako sygnalisty,
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za Twoja wyraznag
zgoda. Postanowienia okreslonego w zdaniu poprzedzajacym nie stosuje sie
w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa
do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

6. Czy Twoje dane sa przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy?
Twoje dane osobowe nie sa przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
7. Jakie posiadasz prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych?

Jako Administrator Twoich danych osobowych zapewniamy Tobie nastepujace
uprawnienia:

e prawo dostepu do tresci Twoich danych,

e prawo do ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia przetwarzania,

e prawo do przenoszenia danych,

e prawo wniesienia sprzeciwu wzgledem przetwarzania Twoich danych,

e w przypadku gdy podstawa przetwarzania jest Twoja zgoda, przystuguje Ci
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, przy czym musisz
pamietac, ze cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tejze zgody przed jej
wycofaniem.

2

Ilekroé w treSci niniejszego pouczenia jest mowa o RODO - pamietaj, ze nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych).
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Zalacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgloszent wewnetrznych

Jezeli zamierzasz skorzysta¢ z ktoregos z powyzszych uprawnien, mozesz w tym
celu skontaktowaé sie z Administratorem, korzystajac z jednej ze wskazanych
w pkt. 1 form kontaktu.

Jako Administrator informujemy, iz bezpieczenstwo Twoich danych jest dla nas
priorytetem. Jezeli jednak uznasz, ze przetwarzanie danych osobowych Ciebie
dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, w tym przepisy RODO,
mozesz skorzysta¢ z przystugujacego Ci uprawnienia do wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO).

8. Czy podanie Twoich danych jest obowiazkowe?

Podanie przez Ciebie danych osobowych w celu zgloszenia naruszenia jest
dobrowolne.

9. Czy Twoje dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
w formie profilowania?

Twoje dane osobowe moga byc przetwarzane w sposob zautomatyzowany
(. w systemie informatycznym), przy czym nie podlegaja one profilowaniu ani tez
procesowi zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

3

llekroé w tresci niniejszego pouczenia jest mowa o RODO - pamietaj, ze nalezy przez to rozumieé
Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie
danych).
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Zalacznik nr 3 do Procedury zglaszania naruszen wewnetrznych

UPOWAZNIENIE

(imie i nazwisko osoby uprawnionej do udzielenia upowaznienia)

dzialajacy/a w imieniu i na rzecz

Wojewodzkiego Zaktadu Doskonalenia Zawodowego w Opolu

powotuje

(imie i nazwisko osoby powolywanej w sktad Komisji)

PESEL

w sklad Komisji ds. naruszen i upowaznia ja/jego do przyjmowania
i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalistow
zgodnie z  obowigzujgaca  Procedurq  dokonywania  zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Ww. osoba jest obowiazana do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskala w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych, oraz podejmowania
dzialan nastepczych. Obowiazek ten obowiazuje takze po ustaniu
stosunku laczacego upowaznionego z upowazaniajacym.

Szczegolowe upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zgodne
z RODO nadane zostanie odrebnym dokumentem.

(podpis)
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