Zatgcznik do zarzadzenia Nr 11/2024
Dyrektora Swietokrzyskiego Centrum
Profilaktyki i Edukacji w Kielcach

z dnia 23 pazdziernika 2024 .

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Swietokrzyskim Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach

§1.

Postanowienia ogodlne

1. Procedura zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

w Swietokrzyskim Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach, zwana dalej ,procedura”,

okresla tryb przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych dotyczgcych informacji o naruszeniu

prawa lub regulacji istandardéw etycznych ustanowionych w Swietokrzyskim Centrum

Profilaktyki i Edukacji w Kielcach, atakze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku

z tymi zgtoszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow

nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi

naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia 2019.11.26);

SCPiE- Swietokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach;

Dyrektor — Dyrektor Swietokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach;
Pracownik — osoba pozostajaca w stosunku pracy ze Swietokrzyskim Centrum Profilaktyki
i Edukacji w Kielcach w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy;

Komisja Wyjasniajagca/Komisja — wewnetrzna komisja powotana do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci, ktérej cztonkowie sg
odpowiedzialni za rozpatrzenie zgtoszenia;

Nieprawidtowosé/naruszenie - dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére jest niezgodne z
prawem, a dotyczy dziedzin, ktére wskazane zostaty w niniejszej procedurze;

Informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Swietokrzyskim Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach, o ktérym sygnalista
dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca lub informacje dotyczace préby ukrycia
takiego naruszenia;



8) Osoba dokonujaca zgtoszenia — pracownik lub byty pracownik SCPIE, osoba $wiadczaca
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej oraz inna osoba w jakikolwiek sposéb powiagzana z SCPiE, posiadajaca
wiedze na temat nieprawidtowosci, w szczegdlnosci wolontariusz, praktykant, stazysta
lub kandydat do zatrudnienia w SCPiE, jedli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie
stosunku zatrudnienia, ktdrzy zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje na temat
naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg, przy wykorzystaniu kanatéw
zgtoszeniowych;

9) Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, wskazana w zgtoszeniu wewnetrznym
jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;

11) Kontekst zwigzany zpracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

12) Zgtoszenie wewnetrzne - pisemne zgtoszenie wewnetrzne przekazane zgodnie
z niniejszg procedury;

13) Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

14) Dziatanie nastepcze — dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczegdlnosci
przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badZz innego
postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

15) Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracay, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ mu
nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

16) Rejestr Zgtoszern Nieprawidtowosci/Rejestr — rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi zgtoszeniami.



§2.

Zakres procedury

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa, w szczegdlnosci dotyczace:

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

korupcji;

zamowien publicznych;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
wewnetrznych regulamindw obowigzujacych w SCPiE;
innych wskazanych w Dyrektywie.

Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia:

1)
2)

3)

pracownicy oraz byli pracownicy SCPiE;

osoby Swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej zawartej z SCPiE;

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z SCPiE, posiadajace wiedze na
temat nieprawidtowosci, w szczegdlnosci wolontariusze, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia w SCPiE, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku
zatrudnienia.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotéw:

1)
2)

3)
4)

kadry zarzadzajgcej,

pracownikéw SCPiE, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy lub oséb zatrudnionych w ramach
umowy cywilnoprawnej zawartej z SCPiE,

podmiotéw powigzanych z SCPiE,

podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy jezeli jego czyn zabroniony powstat w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej z SCPiE.

Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgtoszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

1)

2)
3)

4)

podejrzeniu przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa w ust. 3,

niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 3,
niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotdéw, o ktérych mowa w ust. 3,

nieprawidtowosciach w SCPiE, ktére moglyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.



§3.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen jest wyznaczony przez Dyrektora SCPIE
pracownik zespotu ds. organizacyjnych.

Do gtéwnych zadan osoby przyjmujacej zgtoszenie nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen,

2) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,

3) sporzadzenie raportu.

Podmiotem odpowiedzialnym za rozpatrywanie zgloszeri nieprawidtowoséci w SCPIiE oraz
sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
nieprawidtowosci jest Komisja wyjasniajaca.

Komisje wyjasniajacg powotuje Dyrektor SCPiE.

Osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowos¢
nie mogg analizowac takiego zgtoszenia.

W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby przyjmujgcej zgtoszenie —
osobg odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie nieprawidtowosci jest przewodniczgcy
Komisji wyjasniajgce;j.

§4.

Zgtaszanie nieprawidtowosci

Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem:
1) dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@psychoterapia24.com

2) listownie na adres Swietokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach, ul.
J. Nowaka Jezioranskiego 65, 25-432 Kielce, z dopiskiem ,,Zgtoszenie nieprawidtowosci”,

3) osobiscie, u osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen.
Zgtoszenie musi mie¢ charakter jawny - osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na
ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, tj. danych
osobowych oraz adresu do kontaktu.
W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
sktadane zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz nastepujace informacje:
1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidtowosci,
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystgpienia

nieprawidtowosci,
3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,


about:blank

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozmow

o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.

§ 5.

Postepowanie wyjasniajace

Whytaczny dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiadajg osoby przyjmujgce
zgtoszenie.

Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba przyjmujgca zgtoszenie,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od wptywu, dokonuje wraz z Komisjg
wyjasniajgcg wstepnej analizy zgtoszenia oraz potwierdza przyjecie zgtoszenia. Wzor
potwierdzenia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym
informacji cztonek Komisji kontaktuje sie z sygnalista.

Komisja moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Komisja informuje
sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny,
a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o tym sygnalisty.

. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania wszczynane jest postepowanie wyjasniajgce.
Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wyfacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna
analiza zgtoszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez Komisje wyjasniajgcg niezbednych dokumentéw

i dowoddw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.
Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwac kazdg osobe wykonujgca prace na rzecz
SCPiE celem ztozenia wyjasnieA. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sie



10.

11.

12.

13.

i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére
umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu.

Komisja moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komodrek
organizacyjnych SCPiE lub podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, oile wiedza
i doswiadczenie takich osdb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznos$ci naruszenia
zawartego w zgtoszeniu.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadza sie raport, w ktdrym stwierdza
sie, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaty sie w ocenie komisji wyjasniajgcej
potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje komisji w zakresie zatatwienia
sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez SCPIiE

w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktéry dokonat
fatszywego zgtoszenia.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia, nie pdzniej
niz 3 miesigce od przyjecia zgtoszenia. Wzér informacji zwrotnej stanowi Zatacznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

Podczas rozpatrywania zgtoszern wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i oséb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

§ 6.

Dziatania nastepcze

W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej SCPiE -
Komisja podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej SCPiE
- Komisja zawiadamia organy S$cigania lub wszczyna inne postepowanie okreslone
przepisami prawa;

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Komisja oddala zgtoszenie izamyka
postepowanie okreslone niniejszg procedura.

Komisja podejmuje dziatania nastepcze zzachowaniem nalezytej starannosci oraz przy

zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Cztonek Komisji moze zostaé wytgczony przez przewodniczacego lub na swdj wniosek

z podejmowania dziatan nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci,

ktére moga budzié¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci cztonka Komisji.



§7.
Sygnalista

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢ jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje na
temat naruszen prawa sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy oraz osoba, ktdra pomagata w dokonaniu
zgtoszenia, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w
sposob oczywisty dziatat w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspodtzycia spotecznego.
Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Komisja wyjasniajaca.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie potwierdza przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci
zgtaszajagcemu oraz informuje go o nadaniu albo odmowie nadania statusu sygnalisty w
terminie 7 dni od daty jego otrzymania, w formie pisemnej lub mailowej. Przekroczenie
terminu uzasadnione jest wylgcznie w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w
ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. konieczno$é uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie
dodatkowych dowodow).

§ 8.

Ochrona sygnalisty

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatann odwetowych wobec sygnalisty w
sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowosé nie
miata miejsca.

Sygnalistom przystuguje ochrona przed dziataniami odwetowymi okres$lonymi w artykule 19
Dyrektywy. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalistg wyfacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Ochrona przewidziana w ust. 3 nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawca/wspdtsprawcy/pomocnikiem nieprawidtowosci. Podejmujac decyzje o ewentualnym
rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalist, bedacym
sprawcy/wspdtsprawcy/pomocnikiem nieprawidtowosci, pracodawca powinien kazdorazowo
bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci
nieprawidtowosci.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalistom
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych. Tozsamo$é zgtaszajgcego i



sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, sg traktowane
jako poufne na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci.

W szczegdlnodci, z zastrzezeniem ust. 7, tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani
innym pracownikom i wspétpracownikom.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem
pracodawcy wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci, o ktorym mowa w
zdaniu poprzednim, wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty ze wskazaniem mu
powoddéw takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢
prowadzonemu postepowaniu.

Tozsamos¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$é zgtaszajgcego i sygnalisty.
Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

§09.
Rejestr nieprawidtowosci

Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci podlega rejestracji w rejestrze nieprawidtowosci,

niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszych procedur,

zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.

Poza prowadzeniem rejestru, osoba przyjmujgca zgtoszenie, przy zachowaniu zasad

poufnosci tajemnicy jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw,

dokumentdw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia

zgtoszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.



§ 10.

Zgtoszenia zewnetrzne

1. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentdw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

4. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgftoszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw.

§11.

Postanowienia konncowe

1. Komisja nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi SCPIE zbiorczg informacje
o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami dziataniach
nastepczych.

2. Dyrektor SCPiE informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz SCPIE o przyjeciu oraz
tresci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik
nr 5 do niniejszej Procedury.

3. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, pracownik zespotu
ds. organizacyjnych przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

Zatgczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatacznik nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
2) Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci
3) Zatacznik nr 3 — Informacja zwrotna
4) Zatacznik nr 4 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci
5) Zatacznik nr 5 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig procedury



Zatacznik nr 1 do Procedury
zgtaszania nieprawidtowosci

(oznaczenie osoby zgtaszajgcej) (miejscowos¢, data)

(adres na ktory nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)

Zgtoszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw

Pan
Dyrektor Swietokrzyskiego Centrum
Profilaktyki i Edukacji w Kielcach

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.

poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa, obowigzujgcej w

Swietokrzyskim Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach, zgtaszam nastepujace naruszenie

prawa:

1. Os0ba, KtOrej dotYCzy ZBIOSZENIE ....cveueieiire ettt ettt e e e et s ee bbb b ne s sae ons
(nalezy wskazac osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjnqg nieposiadajgcq
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawngq, wskazanqg w zgtoszeniu, jako
osoba ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérq osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie POIEEATO NA ... e e e e e reaaaaeaaas

(tutaj nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane).

3. Naruszenie MiIiato MIEJSCE W .....uiiiiiiiiiiiieiie e e e eeece et err e e e eeeeeeseessaaassaaaneaeeeeaeaeeanssansnns seeaens
(nalezy podac miejsce) W dniu ........cceeeeiiiiiiiiieiiiceee e e (nie dotyczy, jezeli
do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowoddow potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia (nalezy wypetnic, jezeli
zgtaszajgcy dysponuje takimi dOWOdaMI): .........ccoceiiceiceeie i et



5. Status osoby zgtaszajgcej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):

1) pracownik;

2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) inny (jaki?) covvvrrerereennn.

(podpis zgtaszajacego)



Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypetniajgc obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

1.

10.
11.
12.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Swietokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji w
Kielcach, ul. J. Nowaka Jezioranskiego 65 25-432 Kielce zwane dalej SCPiE, adres e-mail:
centrum@psychoterapia24.com, Tel. 41 36-76-302

Moze Pan/i kontaktowad sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z wyznaczonym u Administratora inspektorem
ochrony danych na adres e-mail: iod@psychoterapia24.com

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ochrona tozsamosci sygnalisty: Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze
doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, witasciwy
organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajagc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z
tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisOw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatani nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 5 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i
nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe].
Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.



about:blank
about:blank

Zatacznik nr 2 do Procedury
zgtaszania nieprawidtowosci

Kielce, dnia ...coceveveeeiveececrenen,

Pan/Pani

INFORMACIA
O POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGtOSZENIA

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
informuje Pana/Panig, ze dokonane przez Pana/Panig  zgtoszenie z dnia
......................................................... zostato przyjete.

Pana/Pani zgtoszenie zostato zarejestrowane pod NUMErem ..........cccoeeeeueereeveeresenas .

Jednoczesnie informuje, ze Komisja wyjasniajgca w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig
zgtoszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.



Zatacznik nr 3 do Procedury
zgtaszania nieprawidtowosci

Kielce, dNia ...ccoeeeeeveveviiececee e

INFORMACIA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust.1 pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig zgtoszeniem z

ANIa e e e , zarejestrowanym pod numerem
.................................................. , ktore dotyczyto
informuje, Ze zostaty podjete NAstEPUJCE CZYNNOSCI  coeevrevvvveieireceeeeirieteeeeee et et e everaenes
................................................................................................................................................ / planowane
jest podjecie nastepujgcych CZYNNOSCI e

Celem podjetych/planowanych czynnosci JESE e e e






Zatacznik nr 4 do Procedury

Rejestr zgloszerh wewnetrznych w Swietokrzyskim Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach

zglaszania nieprawidtowosci

L.p.

Numer
sprawy

Przedmiot naruszenia

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane osoby
ktorej dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

O NV RIWIN e




Zatacznik nr 5 do Procedury
zgtaszania nieprawidtowosci

Kielce, dnia ...coeeeeevvveveeiecnee,

Pan/Pani

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Swietokrzyskim Centrum Profilaktyki i Edukaciji w
Kielcach

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig niniejszej Procedury
zgtaszania nieprawidtowoséci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Swietokrzyskim
Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach.

(podpis)



