Zawiercie, dn. 30.12.2024r.

ZARZADZENIE NR . g ..../2024

Dyrektora Centrum Administracyjnego Placowek  Opiekunczo — Wychowawczych
W Zawierciu w sprawie wprowadzenia Regulamin zglaszania naruszen prawa i ochrony
sygnalistow w Centrum Administracyjnym Placowek Opiekuniczo — Wychowawczych
w Zawierciu oraz jednostkach administrowanych przez Centrum t]. &

e Placoéwka Opiekunczo — Wychowawcza ,,Familia” w Zawierciu,

e Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza ,, Tgcza” w Zawierciu,

e Placowka Opiekuniczo — Wychowawcza ,,Pegaz” w Chruszczobrodzie,

e Placowka Opiekunczo — Wychowawcza ,Na Jurze” w Gorze Wiodowskiej,

e Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza ,,Petna Chata” w Gorze Wtiodowskiej,

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14
czerwea 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U.2024 poz.928), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

W Centrum Administracyjnym Placéwek Opiekunczo — Wychowawczych w Zawierciu
oraz jednostkach administrowanych przez Centrum tj. :

e Placéwki Opiekunczo — Wychowawczej ,,Familia” w Zawierciu,

e Placowki Opiekuficzo — Wychowawczej ,, Tgcza” w Zawierciu,

e Placoéwki Opiekunczo — Wychowawczej ,,Pegaz” w Chruszczobrodzie,

e Placéwki Opiekuniczo — Wychowawczej ,,Na Jurze” w Gorze Wiodowskiej,

e Placowki Opiekunczo — Wychowaweczej ,,Petna Chata” w Gorze Wiodowskiej,

ustala si¢ Regulamin dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania dziatan

nastepczych, zwany dalej "REGULAMINEM ZGLOSZANIA NARUSZEN PRAWA
I OCHRONY SYGNALISTOW", stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

52,

W celu udostegpnienia tresci Regulaminu dokument zostaje opublikowany na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej —Centrum Administracyjnego Placowek Opiekuficzo —
Wychowawczych w Zawierciu  oraz jednostek - administrowanych przez Centrum ,
na tablicy ogloszen w Centrum Administracyjnego Placéwek Opiekunczo — Wychowawczych
w Zawierciu

§ 3.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z zapisami Regulaminu .



§ 4

Osoby ubiegajace sie o:

1) pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy w Centrum Administracyjnym Placéwek Opiekuriczo —
Wychowawczych w Zawierciu oraz jednostkach administrowanych przez Centrum,

2) zawarcie umowy cywilnej bedacej podstawg $wiadczenia ustug na rzecz Centrum
Administracyjnym  Placéwek Opiekuficzo — Wychowawczych w  Zawierciu
oraz jednostkach administrowanych przez Centrum

sg informowane o Regulaminie zgtoszen naruszen prawa i ochronie sygnalistéw wraz
z rozpoczgciem odpowiednio rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§6
Zarzadzenie stosuje si¢ do pracownikow:

Centrum Administracyjnego Placéwek Opiekuficzo — Wychowawczych w Zawierciu,
Placéwka Opiekunczo Wychowawcza ,,PEGAZ” w Chruszczobrodzie,

Placéwka Opiekunczo Wychowawcza ,,TECZA” w Zawierciu,

Placéwka Opiekunczo Wychowawcza ,,FAMILIA” w Zawierciu,

Placéwka Opiekunczo Wychowawcza ,,PELNA CHATA” w Gérze Wlodowskiej,
Placéwka Opiekuriczo Wychowawcza ,,NA JURZE” w Goérze Wiodowskiej.

L N

§8

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sic pani Beacie Imiolczyk —
inspektorowi Centrum.

§9

Jednoczesnie powoluje Panig Beate Imiolczyk do petnienia funkcji pelnomocnika ds.
naruszen prawa.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania tj. 30.12.2024 z moca obowigzujaca
od dnia 01.01.2025r.
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REGULAMIN

ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I OCHRONY SYGNALISTOW
W CENTRUM ADMINISTRACYJNYM PLACOWEK OPIEKUNCZO -

WYCHOWAWCZYCH W ZAWIERCIU ORAZ JEDNOSTKACH
ADMINISTROWANYCH PRZEZ CENTRUM TJ. :

PLACOWKA OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZA ,,FAMILIA”
W ZAWIERCIU,
PLACOWKA OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZA ,,TECZA”
W ZAWIERCIU,
PLACOWKA OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZA ,,PEGAZ”
W CHRUSZCZOBRODZIE,
PLACOWKA OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZA ,,NA JURZE” W GORZE
WLODOWSKIEJ,
PLACOWKA OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZA ,,PELNA CHATA”
W GORZE WLODOWSKIEJ,

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa

§1
DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie si¢:

1.

Pracodawca — Dyrektor Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo —
Wychowawczych w Zawierciu — nalezy przez to rozumieé¢ pracodawcg w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465
z pdzn. zm);

CAPOW w Zawierciu — Centrum Administracyjne Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Zawierciu ;

Pelnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie dziatan nastgpczych w zakresie naruszen;

Zespét ds. naruszen prawa — zespot (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie
postgpowania dot. zgloszenia naruszen (zgloszenia sygnalizacyjnego), powolywany
doraznie odrebnym zarzadzeniem Dyrektora CAPOW do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w  zgloszeniu, dzialajacy wg zasad  okreslonych
dla postepowania wyjasniajgcego;

Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgioszen, podejmowania
dziataf nastepczych oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgtoszen;

anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;



10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, Zwigzane
z dokonanym zgloszeniem naruszen, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia; :
dziatania nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach,
W celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamkniecie
procedury;

informacje na temat naruszeh — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia,
jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze
nie popetniono;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore Jest niezgodne z dyrektywa;
sygnalista (osoba dokonujgca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
zwigzanym z praca;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;
osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna , ktéra jest wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra jest
Z nim powigzana;

zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktorego
doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktérej osoba zglaszajaca pracuje
lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktéra utrzymuje lub utrzymywata kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy;

zgloszenie wewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomogci
publicznej; ;
informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dzialan;

postgpowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgloszeniem;

kanal zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgloszenia;
rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace

zgloszenia oraz przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia
prawa.



§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania CAPOW w Zawierciu oparta jest na odpowiedzialnosci,
zapobieganiu korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych naruszen zardwno
wewnatrz organizacji, jak i wéréd podmiotow wspolpracujacych przy uwzglednieniu
szeregu aspektow, w szczegélnosci interesow spolecznych, ochrony $rodowiska,
relacji z réznymi grupami wspétpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem
jest zapobieganie naruszeniom W CAPOW w Zawierciu oraz jednostkach
administrowanych przez CAPOW.

3. CAPOW w Zawierciu oraz jednostki administrowane przez CAPOW prowadza swoja
dziatalnoé¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
o naruszeniach w CAPOW w Zawierciu oraz jednostkach administrowanych przez
CAPOW poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajgcych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczego6lnosci:

1) zakres naruszen objetych procedura,

2) zakres 0sOb uprawnionych,

3) zasady zglaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegblnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen naruszen przez sygnalistow oraz tozsamosci 0sob
dokonujacych zgtoszen.

§3
ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Sygnalisci bedg mogli zgtasza¢ naruszenia prawa w zakresie:
zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,
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ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

intereséw finansowych Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego UE w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowaniu 0s6b prawnych,

v' przepiséw wewnetrznych .

SRS

2. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb
uprawnionych do dokonania zgloszenia:

1)
2)

3)

pracownicy i wspdtpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy CAPOW
w Zawierciu oraz jednostek administrowanych przez CAPOW,

osoby dzialajace w imieniu i na rzecz CAPOW w Zawierciu oraz jednostek
administrowanych przez CAPOW,

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z CAPOW w Zawierciu
oraz jednostkami administrowanymi przez CAPOW, w szczeg6lnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgltoszenia naruszes, praktykanci, stazy$ci lub kandydaci
do zatrudnienia, jedli informacje dotyczace naruszen pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie  stosunku
zatrudnienia.

3. Zgloszenie naruszen moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)

5)

podmiotéw powiazanych z CAPOW w Zawierciu oraz jednostkami
administrowanymi przez CAPOW,

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania CAPOW w Zawierciu,
pracownikéw i wspolpracownikéw CAPOW w Zawierciu oraz jednostkach
administrowanych przez CAPOW, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,
podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli jego
czyn zabroniony pozostawal w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej
z CAPOW w Zawierciu oraz jednostkach administrowanych przez CAPOW,
pracownika lub wspdlpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania
w interesie lub na rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego
czyn pozostawal w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego
przedsigbiorcg z CAPOW w Zawierciu oraz jednostkami administrowanymi przez
CAPOW.

Przez naruszenia nalezy rozumieé posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacje, w szczegdlnosci mogace Swiadczy¢ o:

Y
2)
3)

4)

podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popetnienia czynu zabronionego
przez podmioty, o ktérych w ust. 2,

niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane
W ust. 2,

niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
W dziataniach podmiotéw wymienionych w ust. 2,

naruszeniach w organizacji dziatalnosci CAPOW w Zawierciu oraz jednostkach
administrowanych przez CAPOW, ktére moglyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody, '



5) naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego, na podstawie ktérych
dziata CAPOW w Zawierciu oraz jednostki administrowane przez CAPOW,

6) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych
w CAPOW w Zawierciu oraz jednostki administrowane przez CAPOW.

§4
0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszen
w CAPOW w Zawierciu oraz jednostkach administrowanych przez CAPOW
i sprawujgca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
naruszeh w CAPOW w Zawierciu oraz jednostkach administrowanych przez
CAPOW, jest Pelnomocnik ds. naruszen prawa wyznaczony przez Dyrektora
CAPOW.

. Zgloszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszenia
wynika, ze moga byé w jakikolwiek sposob zaangazowane Ww dzialanie
lub zaniechanie, stanowigce naruszenie .

. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Dyrektor
wyznacza inng osobg odpowiedzialng.

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia
moze zglosié naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspolzycia spotecznego.

. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposéb oczywisty dziatal w zlej wierze.
. Jesli zglaszajagcy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna
za obstuge zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

_ Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosei w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$é uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.



§6
OCHRONA SYGNALISTY

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostato zgloszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie  wyjasniajace wykazato,
Ze zgtoszona naruszenia nie mialo miejsca.

Sygnaliscie  przystuguje pelna  ochrona przed  dzialaniami represyjnymi,
dyskryminacjg, mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

. Niedopuszczalnym jest zakoniczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemnej z sygnalista wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste
zgloszeniem naruszenia.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/ wspotsprawca/
pomocnikiem naruszenia.

Szczegbétowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.

§7
SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegélnej ochronie
W celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej naruszenie, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktérych odnosito
si¢ zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozostaé poufne i nie moga byé ujawniane w toku
postgpowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego
1 jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

. Dla spraw, zglaszanych przez osobg, ktérej nadano status sygnalisty tworzy
si¢ odrgbny rejestr spraw.

Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawg, z sygnaturg
odpowiednia dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia
danych sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja
one na jednoznaczng identyfikacje.

. Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z post¢powaniem.



§8

ZGLASZANIE NARUSZENIA
1. Zgloszenia naruszenia mogg by¢ przekazywane w nastepujgcej formie:
1) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej -
sygnalista@capowzawiercie.pl
2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia naruszenia, dost¢pnego pod
adresem:

Centrum Administracyjne Placowek Opiekunczo —
Wychowawczych w Zawierciu
http://bip.ouow.zawiercie.powiat.fin.pl/017

Placowka Opiekunczo — Wychowawcza ,,Familia”
w Zawierciu http://bip.ouow.zawiercie.powiat.fin.pl/019

Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza ,, Tgcza™
w Zawierciu http:/bip.ouow.zawiercie.powiat.fin.pl/020

Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza ,,Pegaz”
w Chruszczobrodzie http://bip.ouow.zawiercie.powiat.fin.pl/018

Placéwka Opiekuriczo — Wychowawcza ,,Na Jurze” w Gorze
Wiodowskiej http://bip.ouow.zawiercie.powiat.fin.pl/29379788
Placowka Opiekuficzo — Wychowawcza ,,Peina Chata™

w Gorze Wiodowskiej
http://bip.ouow.zawiercie.powiat.fin.pl/2653509

- wzér formularza zgloszenia stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszej procedury,

3) osobiscie u pelnomocnika ds. naruszen prawa, 42-400 Zawiercie, Ul
Daszynskiego 4 ; dzial ksiggowo — kadrowy od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8.00 do 13.00

4) poczta na adres CAPOW w Zawierciu ul. Daszynskiego 4,
42-400 Zawiercie, w zamknigtej kopercie oznaczonej klauzula
,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA”

5) za pomocg dedykowanej skrzynki na skargi i wnioski pracownikow

znajdujacej si¢ przy wejsciu do sekretariatu CAPOW w zamknigtej
kopercie oznaczonej klauzula ,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA”

Zgloszenie naruszenia powinno wskazywaé jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnoscei:
1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji

o naruszeniu,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia

naruszenia,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia,
4) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia,



5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy,
ktére mogg okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

§9
INFORMACJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapié¢ réwniez do organu publicznego
lub organu centralnego z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze,
w szczegblnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji
zwrotnej;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
W szcezeg6lnoscei istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgtoszenia wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewngetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy
Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu
prawa.

. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem

zgloszenia wewnetrznego nie  skutkuje pozbawieniem  sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie 0séb zglaszajacych naruszenia prawa.

§10
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-mail
na adres - sygnalista@capowzawiercie.pl

. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obshige
zgloszen ma obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje
mu status sygnalisty.

§11
FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie naruszenia moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze.
. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgloszen naruszenia.



. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, iz W zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cig¢zkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o pracg bez wypowiedzenia.

. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz CAPOW w Zawierciu
oraz jednostek administrowanych przez CAPOW ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia naruszenia skutkowac
moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy
pomigdzy stronami.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zostac pociggnigty do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie CAPOW w Zawierciu
oraz jednostek administrowanych przez CAPOW, zwigzanej z falszywym
zgloszeniem.

§12
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Dostep do kanaléw zglaszania naruszenia posiadaja tylko osoby odpowiedzialne

za zgloszenie.

. Po wplynieciu zgloszenia naruszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen,

niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia

wplywu:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia naruszenia na formularzu, ktorego wzor
okreslono w Zataczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku
zgloszenia nie anonimowego),

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,

¢) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge

zgloszen wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Zespotem

ds. naruszen prawa, na zasadach okre$lonych w niniej szej Procedurze.

. Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez ZespOt ds. naruszen

prawa sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie

koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia

(np. koniecznos$¢ uzupelnicnia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw).

Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie

dtuzszym niz 30 dni od daty wszczeeia postepowania  wyjasniajacego,

pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy
niezbednych dokumentéw i dowodow.



. W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia
moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.

. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespdt ds. naruszef prawa
sporzgdza raport, ktéry obejmuje takze rekomendacje Zespolu w zakresie zalatwienia
sprawy i przedstawia go Dyrektorowi CAPOW. i
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowiazek poinformowaé sygnaliste
0 sposobie zalatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakofczenia rozpatrywania
zgloszenia.

§13
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

. Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespét ds. naruszef prawa

w skladzie przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznosé, obiektywizm

i kompetencje.

Czlonkowie Zespolu ds. naruszen prawa powolywani sg doraznie zarzadzeniem

Dyrektora CAPOW w Zawierciu i prowadzg postgpowanie na podstawie doraznych

upowaznien wydanych przez Dyrektora CAPOW.

Skiad Zespotu prowadzacego postepowanie proponuje Pelnomocnik (moze wyznaczy¢

do sktadu takze siebie). W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotaé osoby

nie bedace pracownikami jednostki.

. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania

petnomocnik moze dodatkowo powolaé ekspertow bedgcych lub nie bedacych

pracownikami jednostki.

. Czlonkiem Zespolu ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepiséw kodeksu karnego);

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowosé
bedzie przedmiotem badania; _

6) osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci z innych przyczyn. _

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego czlonkowie Zespolu majg

prawo:

1) dostgpu do dokumentéw i danych jednostki;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegblnych komoérek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnief od pracownikow i zleceniobiorcow
jednostki;



4) dostgpu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej
lub zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;

6) konsultowania, w niezbgdnym zakresie, uzyskanych informacji i danych

- zsygnalista.

. Z ustalei poczynionych podczas postgpowania wyjasniajgcego Zesp6t sporzadza

raport i przedktada go Dyrektorowi CAPOW.

§14
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

. Do raportu z postepowania wyjasniajacego Pelnomocnik zatgcza propozycje dalszych

dzialat. W zaleznosci od ustalef dziatania te mogg obejmowaé czynnosci przeciwko

osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace

system kontroli wewnetrznej w jednostce.

Dzialania takie mogg obejmowaé w szczegolnosei:

1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dzialan (w przypadku
niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);

2)  przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3)  upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

4)  zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) podjecie dzialan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyplacenia odszkodowania;

6) zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego;

7)  zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania W sprawie naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych;

8) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow);

9)  poinformowanie whasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

. Dyrektor CAPOW okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacjg.

Pelnomocnik monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom

za nie odpowiedzialnym.

. Petnomocnik informuje sygnalistg o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych

dziataniach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Dyrektora CAPOW,

nie pdzniej niz 30 dni od zakoficzenia rozpatrywania zgloszenia.

. Poczynione ustalenia, zatwierdzone dzialania oraz ich realizacja sg rejestrowane

w Rejestrze zgloszen.

§15
REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN

. W Rejestrze naruszen rejestruje si¢ kazde zgloszenie naruszenia, niezaleznie
od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajgcego.



2. Za prowadzenie Rejestru naruszenn w CAPOW w Zawierciu odpowiada petnomocnik
ds. naruszen prawa.

3. Rejestr naruszen zawiera w szczeg6lnosci:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) date dokonania naruszenia wewnetrznego,

4) dane osobowe sygnalisty,

5) dane osoby ktérej zarzucono naruszenie,

6) dane osoby wobec ktérej popetniono naruszenie,
7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
8) date zakoniczenia sprawy.

4. Wzor Rejestru zgloszen naruszenia stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, Pelnomocnik ds. naruszer prawa , przy zachowaniu
zasad poufnodci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od czasu zakoficzenia postgpowania

wyjasniajgcego.

§16
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.

Procedura oraz jej zmiany dokonywane s3 w trybie zarzadzenia Dyrektora CAPOW
w Zawierciu .

DY ik i KTOR
CENTRUM ADMINISTRACY/NEGO PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

W ZA
mgr Stawfmir Janicki

Zakgczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia naruszenia

2) Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia naruszenia
3) Zalacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen naruszen ( wzbr)

Zawiercie, dn. 30.12.2024



Zalacznik nr 1
do Procedury zglaszania
naruszenia

FORMULARZ ZGELOSZENIA NARUSZENIA
W CENTRUM ADMINISTRACYINYM PLACOWEK OPIEKUNCZO—-WYCHOWAWCZYCH
W ZAWIERCIU ORAZ JEDNOSTKACH ADMINISTROWANYCH PRZEZ CAPOW

Data sporzadzenia

Osoba dokonujaca zgloszenia:

imie i nazwisko

Adres

numer kontaktowy

Jakiego rodzaju nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

dziatania o charakterze korupcyjnym

konflikt interesow

mobbing

Inne

Czy zgloszenie nieprawidiowosci zostalo skierowane do innego organw/instytucji/biura/komorki itp.?

nie

tak

Adresat:




Podstawowe informacje o zgtaszanej nieprawidlowosci:

data/okres:

miejsce wystapienia

opis zdarzenia
(opisz szczegdlowo podejizenia oraz okolicznasci ich zjscia zgodhie z
Wiedzq, ktdrg posiadasz)

Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie:

imig i nazwisko

dane kontaktowe (jezeli mozliwe do ustalenia)

Wskazanie ewentualnych swiadkow:

imi¢ 1 nazwisko

dane kontaktowe (jezeli mozliwe do ustalenia)

imig i nazwisko

dane kontaktowe (jezeli mozliwe do ustalenia)

imi¢ i nazwisko




dane kontaktowe (jezeli mozliwe do ustalenia)

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore mogg
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

data i podpis cztonka Zespotu

POUCZENIE

i

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie
podano nieprawdg lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty
do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
byé réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych
i jako takie skutkowa¢ rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Centrum Administracyjnego Placéwek Opiekunczo
— Wychowawezych w Zawierciu oraz jednostek administrowanych przez CAPOW
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociggnigty od odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo — Wychowawczych w Zawierciu

oraz jednostek administrowanych przez CAPOW, w zwiazku z falszywym zgloszeniem.




Klauzula informacyjna RODO - sygnalisci

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016'r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje, ze:

)

2)
3)

4

5)

6)

7)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Administracyjne Placowek Opiekuriczo-
Wychowawczych w Zawierciu, ul. Daszynskiego 4, 42-400 Zawiercie,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —................. ,e-mail: ...

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia wewnetrznego postgpowania
wyjasniajacego w celu:

— podjecia dzialan zwiazanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgloszenia dziatanie
lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw prawa, regulacji
wewnetrznych, czy kodeksu etyki, '

— zapobiegania wystepowaniu nieprawidtowosci, ustalenia okolicznosci, w jakich do naruszenia
doszto lub mogtoby dojs¢,

— dokonania czynnosci zmierzajacych do rozstrzygniecia sprawy,

odbiorcami, do ktérych moga byé¢ przekazane Panstwa dane osobowe, beda strony i uczestnicy
postgpowarn lub organy wiasciwe do zalatwienia spraw na mocy przepiséw prawa, ktérym CAPOW
W Zawierciu sprawy przekazal. Odrebng kategorie odbiorcéw, ktérym moga byé ujawnione Paristwa
dane, sa podmioty uprawnione do obstugi dorgczen oraz podmioty, z ktorymi CAPOW w Zawierciu
zawarla umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla  uzytkownikéw w Urzedzie systemow
informatycznych,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okre$lonym przepisami prawa, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, .
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, z siedziba w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. ’






Zatacznik nr 2
do Procedury zgtaszania
naruszen

POTWIERDZENIE ZGEOSZENIA NARUSZEN

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktére zostalo dokonane przez
EDRRTOIEN | 11 N

i dotyczy naruszenia polegajagcego na:

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

Niniejszym stwierdza sig, ze Zglaszajacemu nadano/odméwiono* nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgleddw:

.................................................................................................................................................................................

Podpis osoby przyjmujgcej Zgloszenie

* niewlasciwe skreslié



......

YANGTS (6 [

.........................

stanowisko

OSWIADCZENIE KANDYDATA/PRACOWNIKA/WSPOLPRACOWNIKA

Niniejszym o$§wiadczam, ze:

zapoznalem/am si¢ z procedura zgloszen wewngtrznych obowigzujgcych

......................................................................................................

w pelni rozumiem postanowienia procedury,

udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczacych procedury oraz jej stosowania,
zobowigzuje si¢ postgpowac zgodnie z procedurg w sytuacjach w niej przewidzianych,
zostalem/am poinformowana o tozsamo$ci o0séb, ktore zostaly wyznaczone
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, ich weryfikacji oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

---------------------------------------

podpis kandydata/pracownika/wspotpracownika






