PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH WGDANSKI ZESPOLE SCHRONISKI SPORTU SZKOLNEGO

Wstep

1. Ustala si¢ procedur¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
umozliwiajaca w sposob niezalezny i zapewniajacy poufnosé¢ zglaszanie nieprawidtowosci
w Gdanskim Zespole Schronisk i Sportu Szkolnego i podejmowanie dziatan nastepczych
redukujacych to zjawisko.

2. Przewodnim celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji zwigzanej
z ujawnianiem przypadkoéw nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszenia
oraz ochrona placéwki poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkoéw
nieprawidlowosci.

3. Procedura umozliwia poufne dokonywanie zgloszen, gwarantuje rzetelne, obiektywne
1 terminowe sprawdzanie zgloszen oraz zapewnia ochrone osob dokonujacych zgtoszen

1 0s6b z nimi zwigzanych.
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Definicje
Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
sygnalistow.

2) RODO- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (0gdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

3) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gdanskiego Zespotu Schronisk
Sportu Szkolnego.

4) GZSISS— nalezy przez to rozumie¢ Gdanski Zesp6l Schronisk i Sportu Szkolnego.

5) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest

pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia,



6)

7)

8)

9)

dziatania nast¢gpcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewng¢trzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkow lub zamknigcie
procedury,

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popeiniono,

kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszie dziatania zwigzane z praca, w ramach
ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na
temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich
informaciji,

informacja 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub

informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

10) sygnalista - osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza

lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
Z pracg w tym:

1. pracownik

2. pracownik tymczasowy

3. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej
przedsigbiorca
prokurent

akcjonariusz lub wspolnik

N o g &

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej

osobowosci prawnej



8. osoba $wiadczaca prac¢ nad nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy

9. stazysta

10. wolontariusz

11. praktykant

12. funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafstwa, Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. 22023 r. poz. 1280, 1429 1 1834); 13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt
39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz.
2481 834).

13. zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

14. osoba fizyczna w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekS§cie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w GZSISS lub na
rzecz GZSISS,

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — 0soba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynno$ci i ktdrej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona,

12) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osob¢ najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17) - malzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej
samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub

ktora jest z nim powigzana,



14) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktoérego doszto lub moze
doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej
organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie wykonywane;j
pracy.

8§ 2.
Przedmiot zgloszen
Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.



§3.

Przyjmowanie zgloszen

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych

do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor,

w szczegblnosci poprzez:

a)

b)

c)

osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom w
GZSISS,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad skuteczno$cia wdrozonego systemu
przeciwdziataniu nieprawidtowos$ciom,

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przewidzianych

wewnetrzng procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada osoba zajmujaca stanowisko

Sekretarza wybrany przez dyrektora, ktdrego zadania s nast¢pujace:

a)
b)
c)
d)

9)
h)

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez pracownikow,
przyjmowanie zgloszen,

prowadzenie rejestru zgloszen ktory stanowi zatgcznik nr 3.

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdéw, ktorych

sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;
wyjasnianie okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu,
spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postgpowan,
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami
sygnalizacyjnymi;

§4

Sposoby przekazywania zgloszen

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia w nastgpujacy sposob:

1) ustnie: na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny

przebieg, przygotowanego przez podmiot, o ktérych mowa w punkcie 1. W tym



2.
3.

przypadku, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie.
2) pisemne w postaci papierowej lub elektronicznej.
a) drogg pocztowa, w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,POUFNE”,
umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie opatrzonej klauzulg ,,Do rak
przyjmujacego zgtoszenia” na adres:

b) elektronicznie za posrednictwem dedykowanego adresu e-mail
syagnalisci@ssm.gda.pl, do ktorego link umieszczony bedzie na stronie www
placowki, w zaktadce kontakt.

Procedura nie obejmuje zgtoszen anonimowych.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych

1 dane podlegajg utajnieniu.
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1. Zgloszenie sygnalisty powinno opisywaé zdarzenie. W zgloszeniu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

wskaza¢ osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;

wskazaé przedmiot naruszenia;

przedstawi¢ date 1 miejsce jego wystgpienia lub czas trwania;

uyjawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli osoba dokonujaca
zgloszenia takimi dowodami dysponuje);

przedstawi¢ informacje, czy dokonujacy zgloszenia oczekuje zorganizowania
bezposredniego spotkania:

poda¢ dane osoby dokonujacej zgtoszenie, w tym stanowisko oraz dane osobowe do
kontaktu;

poda¢ dane oséb, ktore pomagaja w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych ze
zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w GZSISS;

wskaza¢ adres mailowy, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie zgloszenia,

wskazaé¢ nazwe placowki, z ktorg jest powigzany.

2. Daty wystapienia lub czas trwania zdarzenia, o ktorym mowa w §5 ust. 1 niniejszej

procedury. Terminu zdarzenia nie trzeba wskazywac w przypadku potencjalnego naruszenia

prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.
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3. Przyjete w GZSiSS $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sg niezalezne
od sposobow komunikacji przyjetych w GZSiSS w ramach biezacej dzialalnosci szkoty, a
takze zapewniajg poufno$¢ i1 integralnos¢, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.

4. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Wzor zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury
§6

1. Osobg upowazniong/ Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w GZSiSS,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji | podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, o ktorym mowa w art. 29 ust. 1 pkt.1

ustawy jest osoba wskazana w § 3 pkt.2 zwana dalej: ,,Przyjmujacym zgloszenie”.

2. Zgloszenie opatruje si¢ numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w GZSiSS instrukcja
kancelaryjna. Nadany numer ujmuje si¢ w rejestrze zgltoszen wewnetrznych, ktory prowadzi
przyjmujacy zgloszenie.

§7

Zgloszenie zewnetrzne nie narusza postanowien § 5, z tym, ze zachgca si¢ osoby dokonujace

zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang w §5 niniejszej

procedury.
§8
Dzialania nastepcze

1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sa W rejestrze przechowywanym
u Przyjmujacego zgtoszenia. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

2. Przyjmujacy zgloszenie informuje osobg dokonujaca zgloszenia o jego przyjeciu
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie
przekazywane jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze zglaszajacy nie podatl adresu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia.

3. Przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia w zakresie
oceny prawdziwos$ci zarzutdow zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot
zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zakloci¢ funkcjonowanie szkoty lub narazié

uczestnikoOw procesu edukacyjnego na zagrozenie zycia lub zdrowia.



4. Czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta
starannos$cig.

5. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje
o dalszych dziataniach nast¢pczych.

6. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow, przyjmujacy zgloszenie moze zwrdcic si¢ do osoby
dokonujacej zgloszenia o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego
zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujgcy zgloszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez osobe dokonujaca zgloszenia.

7. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji nie wstrzymuje biegu dalszego
postgpowania, w tym dochodzenia wewngtrznego i postepowania wyjasniajacego.

8. Dzialanie nastgpcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki.

9. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesigcy.

§9
1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i1 staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania s3 zobowigzani
do dolozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

1 bezpodstawnych oskarzef, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach

oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow 1 osob, ktérych

zgloszenie dotyczy.
3. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszeh w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt wraz

z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w niniejszej procedurze.



§10

. Przyjmujacy zgloszenie moze zwréci¢ si¢ do dyrektora o umozliwienie udzialu
w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajagcym innych pracownikéw
GZSiSS, gwarantujacych bezstronnos¢, ktorych udziat, z uwagi na posiadang wiedze,
doswiadczenie lub posiadane informacje, w zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczynié
si¢ do wyjasnienia sprawy, obj¢tej przedmiotem zgloszenia. Osoby te moga uczestniczyé w
postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora.

. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace. Wszyscy pracownicy majg obowigzek stawic si¢
na spotkanie oraz udostepni¢ dokumenty i udziela¢ niezbg¢dnych informacji w celu ustalenia
wszystkich okolicznos$ci zasadnosci zgloszenia.

. . Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sa w formie protokotu.

. W przypadku, gdy okolicznos$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgltoszenie moze
— za uprzednig zgoda dyrektora — zasiggaé opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w

tym bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§11

. Przyjmujacy zgloszenie ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

. Przyjmujacy zgloszenie przekazuje osobie zglaszajacej naruszenie informacje zwrotna,
w ktorej stwierdza wystgpienie lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz
informuje o $rodkach, ktoére zostaly lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa. W informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dziatania.

. Przyjmujacy zgloszenie przekazuje  sygnaliScie informacje zwrotna, w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego
lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia 3 miesi¢ecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba zZe sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na

ktoéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.



8§12
W wyniku przeprowadzonych dzialan nastgpczych zgtoszenie, w szczegodlnosci, moze zostaé
uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania,
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§13
Ochrona 0sob
1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia i osoby, ktore pomagaty w dokonaniu
zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniajg
zglaszane nieprawidlowosci.
2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.
§14
1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikow.
2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczego6lnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnos$ci i anonimowos$ci
danych, ochrong¢ tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak 1 po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11,

2) doprowadza do ukarania 0séb, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) zobowigzuje Dyrektora Gdanskiego Zespotu Schronisk Sportu Szkolnego do statego (co
najmniej przez okres postepowania wyjasniajacego i przez okres 6 miesiecy po jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajace] w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia
wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej zgltoszenia oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach

stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o pracg, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie



do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow $wiadczenia pracy
— wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.).

5. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla osob uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym

mowa powyzej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§15
Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktorych

ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§16
Zgloszenie zewnetrzne

1. Tryb dokonywania zgloszefn zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ do organu centralnego okreslonego ustawa lub
do organdow publicznych wlasciwych w sprawach naruszen w dziedzinach nalezacych
do zakresu dziatania tych organow.

§17
Przepisy koncowe

1. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy oraz inne

przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



3. Pracownicy zatrudnieni w GZSiSS zapoznaja si¢ z procedurg, a fakt ten potwierdzaja
wlasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikéw przyjmowanych do pracy, dyrektor
zapoznaje pracownika z procedurg przed dopuszczeniem do pracy.

4. pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania si¢ z trescig procedury na pismie.

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy

Dz. U. 2024 poz.928 z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.



Procedury zgloszen naruszenia prawa

WZOR ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA (GZSISS)

Podane informacje sg objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze zgtaszania
nieprawidlowosci i podejmowania dziatan nastepczych w Gdanski Zespole Schronisk i Sportu
Szkolnego.

Wypehnij formularz zgodnie z informacjami ponize;j.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje
bardzo duze ryzyko ich wystapienia lub prob ukrycia naruszen. Nieprawidtowosci, ktore zglaszasz,
mogg dotyczy¢ w szczegblnosci obszarow (wlasciwe podkresl):

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



1. Osoba skladajaca zgloszenie

W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka 0sob, prosze wpisac je wszystkie.

IMIE I NAZWISKO: Dane kontaktowe:

(zaznacz wtasciwe pole) (e-mail, numer telefonu — do
— wyboru przez osobe

Jestem pracownikiem n zglaszajaca)

Jestem zleceniobiorca/ustugodawca n

Jestem bytym pracownikiem n

Jestem kandydatem do pracy n

Jestem wolontariuszem / praktykantem / stazystg n

Pracuje¢ w organizacji wykonawcy / podwykonawcy / n

dostawcy

I n

Stanowisko stuzowe:

2. Osoba pokrzywdzona — jesli dotyczy

Zgloszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu lub jako swiadek. Wypetnienie tego pola swoim
imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby
zglaszajgcej.

IMie I NAZWISKO:........ooiiiii s

StANOWISKO STUZOWE: .......ooeeeeei e e e e e e e s e e e e e eeraaes

(moze dotyczy¢ takze osob spoza organizacji)

3. Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy:

W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilka 0sob prosze wpisac je wszystkie.

IMie I NAZWISKO:........oiiiiii s

StANOWISKO STUZOWE: .......ooeeieeei et e e e e e e et e e e e e e e e e e eeraaes




4. Jakie nieprawidlowoSci zglaszasz?

9. Czy zglaszale$/zglaszalas$ te nieprawidlowosci juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy,
komu i w jakiej formie? Czy otrzymatles$/otrzymalas odpowiedz na zgloszenie?

Data i podpis osoby skladajacej zgloszenie



Obowiazek informacyjny wobec sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 96/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) opublikowanym w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej nr 119/1 z dnia 4 maja 2016

r, zwanego dalej RODO, informujemy ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Gdanski Zespo6t Schronisk i Sportu
Szkolnego, al. Grunwaldzka 244 80-314 Gdansk, tel. 58 520 68 50, e-mail: biuro@ssm.gda.pl

2. Moze Pan/i kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z
wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@ssm.gda.pl

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega
administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

5. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w
sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywiazania si¢ przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy

przetwarzania.

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie (jesli dostarczono bezposrednio)

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie

Data wplywu zgloszenia




