Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

w Centrum Edukacyjnym PROMAR Katarzyna Pytel

Na podstawie art. 24 ust. 1 i 25 art. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. poz. 928) niniejszym wprowadza si¢ procedure zgloszen wewngtrznych 1
ochrony sygnalistow (..Procedura™).

§1 Postanowienia ogdlne

Niniejsza Procedura okresla zasady zglaszania naruszen prawa w Centrum
Edukacyjnym PROMAR Katarzyna Pytel, a takze w prowadzonych w ramach
Centrum Edukacyjnego PROMAR Katarzyna Pytel: Przedszkolu Anglojezycznym
PROMAR 1 Szkole Podstawowe] z Oddzialami Dwujezycznymi PROMAR,
mieszczacych sie w Rzeszowie przy ul. Bohateréw 12 oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen, zwanych dalej "sygnalistami".

Celem Procedury jest stworzenie bezpiecznego i poufnego mechanizmu zglaszania
informacji o naruszeniach prawa oraz zapewnienie odpowiedniej ochrony sygnalistom
przed ewentualnymi dzialaniami odwetowymi.

§2 Definicje
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

Ustawie — oznacza ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
poz. 928);

Podmiocie Zatrudniajagcym — oznacza to Centrum Edukacyjne PROMAR Katarzyna
Pytel. a takze prowadzone w ramach Centrum Edukacyjnego PROMAR Katarzyna
Pytel: Przedszkole Anglojezyczne PROMAR 1 Szkola Podstawowa z Oddziatami
Dwujezycznymi PROMAR w Rzeszowie, mieszczace si¢ w Rzeszowie przy ul.
Bohaterow 12;

Naruszeniu — oznacza to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace kwestii szczegdlowo wskazanych w § 4 ust. 1
ponizej. o ktérym informacje Sygnalista uzyskal w kontekscie zwiazanym z praca na
rzecz Podmiotu Zatrudniajacego:

Zgloszeniu — oznacza to zgloszenie wewnetrzne, tj. przekazanie Osobie, o ktore)
mowa w § 6 ust. 1, informacji na temat Naruszenia;

Syvgnali$cie — oznacza to kazda osobe fizyczna. ktora uzyskala informacje o
Naruszeniu w Konteks$cie zwigzanym z praca na rzecz Podmiotu Zatrudniajacego, w
tym w szczegdlnosci pracownika, bytego pracownika lub kandydata do pracy,
wspotpracownika, partnera biznesowego, pracownika tymczasowego, osobe
$wiadczaca pracg na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste. praktykanta,
wolontariusza oraz inne osoby wymienione w art. 4 ust. 1 Ustawy,

Osobie wyznaczonej do obslugi zgloszen — oznacza to osobe upowazniona przez
Podmiot Zatrudniajacy do przyjmowania zgloszen 1 podejmowania dziatan
nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego 1 dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje 1
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

Dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwiazku
ze ztozonym zgloszeniem,



8.

L.

!\J

Odwecie — oznacza to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem, zgloszeniem
zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode Sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie, w szczegolnosci
polegajace na mobbingu, dyskryminacji, niekorzystnym, niesprawiedliwym
traktowaniu.

§3 Naruszenia prawa

Naruszeniem prawa, ktore moze zosta¢ zgloszone, jest kazde dziatanie lub
zaniechanie sprzeczne z obowiazujacymi przepisami, obejmujace m.in.:

Korupcje,

Zamowienia publiczne,

Przeciwdzialanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
Bezpieczenstwo produktow, wustug, transportu oraz ochrong zdrowia
publicznego,

Ochrone srodowiska, ochrong radiologiczna oraz bezpieczenstwo jadrowe,
Ochrong konsumentow, prywatnosci oraz danych osobowych,

Naruszenia zasad uczciwej konkurencji oraz interesow finansowych Skarbu
Panstwa i Unii Europejskiej.

o Naruszenia konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka.
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§4 Sposoby zglaszania naruszen

Zgloszenia naruszen prawa moga by¢ dokonywane w nastgpujacy sposob:

o pisemnie (poczta tradycyjna na adres ul. Bohaterow 12, 35-112 Rzeszow z
dopiskiem ,.Sygnalista” lub droga elektroniczna na wskazany adres e-mail
obslugasygnalistow(@promar.edu.pl),

o ustnie (za posrednictwem nienagrywanej rozmowy telefonicznej,
dokumentowanej protokoltem przez Osobe wyznaczong do obstugi zgloszen).

o osobiscie podczas spotkania z Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen, ktore
zostanie odpowiednio protokolowane. ‘

Podmiot zatrudniajacy nie przyjmuje zgloszen dokonanych anonimowo.

W celu rzetelnej weryfikacji Zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatan
nastepczych Zgloszenie powinno wskazywac: dane Sygnalisty oraz innych osob, ktore
moga mie¢ wiedze na temat zdarzenia lub zachowania, opis, na czym polega zdarzenie
lub zachowanie, ktore podlega Zgloszeniu (w tym dat¢ oraz informacjg, czy zdarzenie
lub zachowanie nadal trwa badZz czy =zdarzenie lub zachowanie jest dopiero
planowane, wskazanie, gdzie konkretnie zdarzenie lub zachowanie mialo miejsce. kto
dopuscit sig lub mogt si¢ dopusci¢ zachowania lub by¢ za nie odpowiedzialnym).
dowody, ktore posiada Sygnalista lub ktore moze pozyska¢, uzasadnienie. ze
zdarzenie lub zachowanie stanowi lub moze stanowi¢ Naruszenie, sposob kontaktu z
Sygnalista (np. adres e-mail, nr telefonu, adres korespondencyjny).

§5 Ochrona sygnalisty

Sygnalistom przystuguje ochrona przed wszelkimi dzialaniami odwetowymi, takimi
Jak:



o zwolnienie z pracy,
o degradacja lub obnizenie wynagrodzenia,
o mobbing, dyskryminacja lub inne formy niekorzystnego traktowania.
2. Tozsamos¢ sygnalisty oraz tres¢ zgloszenia pozostajg poufne. Informacje te moga by¢
ujawnione wylacznie za zgoda sygnalisty lub w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa.

§6 Procedura przyjmowania i weryfikacji zgloszen

1. Zgloszenia sa przyjmowane i weryfikowane przez Osobe wyznaczona do obstugi
zgtoszen, ktorej dane beda corocznie podawane do wiadomosci osob swiadczacych
prace w Centrum Edukacyjnym PROMAR Katarzyna Pytel.

Potwierdzenie zgloszenia:

o Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia zgloszenia przez Osobg
wyznaczong do obshlugi zgloszen w terminie 7 dni od jego otrzymania, pod
warunkiem, ze podal dane kontaktowe.

3. Dzialania nastepcze:

o Po otrzymaniu zgloszenia, Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen skonsultuje
si¢ z obsluga prawna Podmiotu zatrudniajacego w celu dokonania oceny
zasadnosci  zgloszenia oraz uzyskania rekomendacji co do dalszego
postgpowania.

o Obstuga prawna wyda odpowiednie rekomendacje dotyczace dalszych dziatan,
ktore moga obejmowaé¢ postgpowanie  wyjasniajace, wprowadzenie
niezbednych zmian wewnetrznych procedur, a w przypadku uzasadnionej
potrzeby — skierowanie sprawy do odpowiednich organéw zewnetrznych.

o Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen zobowigzuje sie¢ do podjecia
odpowiednich dzialan zgodnych z rekomendacjg prawng, w tym do wdrozenia
wszelkich zalecen z niej wynikajacych.

4. Informacja zwrotna:

o Sygnalista zostanie poinformowany przez Osobg wyznaczona do obstugi
zgloszen o podjetych dzialaniach w odpowiedzi na zgloszenie, w terminie nie
dluzszym niz 3 miesiace od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub — w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 — 3
miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego
W przypadku przedluzenia postepowania sygnalista otrzyma informacj¢ o
przyczynach opoznienia.
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§7 Rejestr zgloszen

1. Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen prowadzi rejestr, ktory obejmuje:
o numer zgloszenia,
o przedmiot zgloszenia,
o dane sygnalisty,
o date zgloszenia oraz podjete dziatania nastgpcze,
o date zakonczenia sprawy.
2. Dane w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktdérym zakonczono dzialania nastepcze.

§ 9 Poufnosé i ochrona danych osobowych



1.

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistow objete sa obowiazkiem zachowania
catkowite] poufnosci. Poufnoscia objete jest takze cale postgpowanie wyjasniajace,
Rejestr 1 w szczegdlnoscei tozsamosc Sygnalisty.

Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji Zgloszen beda
przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, tj. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) oraz
wewnetrznych polityk Podmiotu Zatrudniajacego.

Dostep do danych osobowych w ramach Zgloszenia i postepowania maja tylko osoby
specjalnie do tego upowaznione przez Podmiot Zatrudniajacy.

§ 8 Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista ma prawo dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw

Obywatelskich lub odpowiednich organéw publicznych, jesli jego zgloszenie wewnetrzne nie
zostato rozpatrzone lub jesli sygnalista uwaza, ze sytuacja tego wymaga.

§ 9 Postanowienia koncowe

Postanowienia Procedury opracowano po konsultacji z przedstawicielami o0sdb
swiadczacych prace w Podmiocie Zatrudniajacym wylonionymi w trybie przyjetym w
Podmiocie Zatrudniajacym.

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania jej do wiadomosci 0sob
wykonujacych prace w Podmiocie zatrudniajacym, tj. z dniem 18 wrzesnia 2025 r.

W imieniu Podmiotu Zatrudniajacego:



