Procedura Ochrony Sygnalistow dla PSONI Koto w Pruszczu Gdanskim

L. Cel i Zakres Procedury

Celem procedury jest zapewnienie bezpiecznego i anonimowego sposobu zglaszania
nieprawidlowos$ci przez pracownikéw, uczniow i ich rodzicéw oraz inne osoby zwigzane z

dziatalno$cia OREW, WTZ i SDS.

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw, uczniow, rodzicoOw oraz innych oséb zwigzanych

z dziatalnoscia OREW, WTZ i SDS prowadzonych przez PSONI Koto w Pruszczu Gdanskim.
I1. Definicje
Sygnalista: Osoba zglaszajaca nieprawidlowosci lub naruszenia prawa w dobrej wierze.

Nieprawidlowos¢: Dzialania lub zaniechania sprzeczne z przepisami prawa, wewnetrznymi

regulacjami lub zasadami etyki.
III.  Osoba Odpowiedzialna

Zarzad PSONI wyznacza osob¢ odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen od sygnalistow.
Osoba ta powinna by¢ niezalezna, rzetelna i cieszy¢ si¢ zaufaniem pracownikéw oraz

pozostatych interesariuszy.
IV.  Kanaly Zglaszania Nieprawidlowosci
Kanaly Zglaszania:

1. Anonimowa skrzynka na zgtoszenia: Umieszczona w dostepnych, lecz dyskretnych
miejscach w kazdej placowce (OREW, WTZ, SDS).

2. Adres e-mail: Dedykowany, bezpieczny adres e-mail do zglaszania nieprawidtowosci.
sygnal@psonipruszczgd.org.pl

3. Telefon: Specjalny numer telefonu dostepny w wyznaczonych godzinach.

Tel. 798 999 420
4. Spotkania osobiste: Mozliwo$¢ umoéwienia spotkania z osobg odpowiedzialng za

przyjmowanie zgloszen

V. Procedura Zglaszania
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1) Sygnalista zgtasza nieprawidtowo$¢ poprzez jeden z dostepnych kanatow.

2) Osoba odpowiedzialna przyjmuje zgloszenie, rejestruje je i nadaje numer referencyjny.

3) Osoba odpowiedzialna przeprowadza wstepng analize zgloszenia, oceniajac jego
wiarygodnos$¢ 1 zasadnosc¢.

4) W przypadku uznania zgtoszenia za wiarygodne, osoba odpowiedzialna przekazuje sprawe
do dalszego dochodzenia, angazujac odpowiednie osoby lub organy (np. zarzad PSONI,
organy $cigania).

5) Osoba odpowiedzialna informuje sygnaliste o podjetych dzialaniach (jezeli zgloszenie nie

byto anonimowe).

VI Ochrona Sygnalistow

1. Wszystkie zgloszenia mogg by¢ dokonywane anonimowo. Dane sygnalistow sg chronione
1 nie mogg by¢ ujawniane bez ich zgody.

2. Zakazuje si¢ wszelkich dziatan odwetowych wobec sygnalistow. W przypadku stwierdzenia
takich dziatan, odpowiedzialne osoby zostang ukarane zgodnie z wewnetrznymi regulacjami

1 obowigzujagcym prawem.

VII.  Ochrona Danych Osobowych (RODO)
Zasady ochrony danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych sygnalistow jest PSONI Koto w Pruszczu Gdanskim.

2. Dane osobowe sygnalistow sg przetwarzane wyltacznie w celu przyjmowania i
rozpatrywania zgloszen nieprawidtowosci.

3. Przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (wypehienie
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze).

4. Dane osobowe moga by¢ ujawnione wytgcznie uprawnionym organom i podmiotom na
podstawie przepisOw prawa.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do rozpatrzenia zgloszenia
oraz przez czas wymagany przepisami prawa dotyczacymi archiwizacji dokumentow.

6. Sygnalisci maja prawo do dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia,

ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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VIII. Edukacja i Komunikacja
1. Regularne szkolenia dla pracownikow i interesariuszy dotyczace procedury zglaszania
nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow.
2. Informowanie wszystkich pracownikéw, uczniow i ich rodzicow o dostepnych kanatach

zgltaszania nieprawidlowosci oraz zasadach ochrony sygnalistow.

IX.  Monitorowanie i Raportowanie

1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen regularnie monitoruje proces zgtaszania i
rozpatrywania nieprawidtowosci.
2. Co po6t roku przygotowywany jest raport dla zarzadu PSONI zawierajacy informacje o

liczbie zgloszen, podjetych dziataniach oraz wynikach dochodzen.

X. Postanowienia Koncowe

Procedura ochrony sygnalistow zostata opracowana w konsultacji z pracownikami i

zaakceptowana przez Zarzad PSONI Koto w Pruszczu Gdanskim Uchwatg nr 24/ 2024

Procedura podlega regularnym przeglagdom i aktualizacjom co najmniej raz na dwa lata lub w

przypadku zmian w przepisach prawa.

Procedura jest dostepna dla wszystkich pracownikéw, uczniéw, rodzicéw oraz innych
interesariuszy w formie drukowanej oraz elektronicznej na stronie internetowej PSONI Koto

w Pruszczu Gdanskim.

Wszelkie pytania dotyczace procedury mozna kierowa¢ do wyznaczonej osoby

odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen.

Zalaczniki

o Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

e Wzor raportu



