Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2024 Dyrektor/Dyrektora Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Biatymstoku - (NIP: 966 214 58 19, REGON: 385331537) z dnia 06.09.2024r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

REGULAMIN PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
DOTYCZACYCH NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogodlne:

81

1.  Niniejszy Regulamin Przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych Dotyczacych Naruszen
Prawa i Podejmowania Dziatann Nastepczych (oznaczony dalej takze jako , Regulamin”)
okreSla obowigzujagce w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Biatymstoku(oznaczona dalej takze jako ,Podmiot”), zasady
i tryb zgtaszania naruszen prawa, polegajgcych na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa w zakresie wskazanym w
art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow -Dz. U. poz. 928
(oznaczong dalej takze jako ,Ustawa”).

2. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa i podejmowania w ich wyniku dziatan
nastepczych jest podstawowym elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
Podmiotem i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci, a w
konsekwencji  podejmowaniu  dziatan  zmierzajagcych do ich  ograniczenia
i wyeliminowania na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3.  System przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, o ktérych mowa w ust. 1, umozliwia
dokonywanie tych zgtoszen za posrednictwem specjalnie utworzonych, fatwo
dostepnych i bezpiecznych kanatdw, w sposéb zapewniajgcy wiasciwe i rzetelne
rozpoznanie dokonanego zgtoszenia oraz w sposdb gwarantujgcy osobie dokonujgcej
zgtoszenia, ochrony przed dziataniami odwetowymi.

4.  Ochronie, takze na podstawie Regulaminu, podlegajg SygnaliSci — osoby fizyczne
wskazane w Ustawie w szczegdlnosci pracownicy, byli pracownicy, osoby ubiegajace sie
o zatrudnienie, ktore uzyskaty informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, jak i osoby $wiadczace prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysci
oraz wolontariusze.

5.  Ochronie, takze na podstawie Regulaminu, podlegajg osoby dokonujgce zgtoszenia
w dobrej wierze.

6. Osoby dokonujace zgtoszenia w ztej wierze nie podlegajg ochronie w zwigzku z takim
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zgtoszeniem. Ochronie takiej nie podlegajg réwniez osoby, ktére przy dokonywaniu
zgtoszenia podajg celowo i Swiadomie informacje wprowadzajgce w biad lub niezgodne
z prawda.

7. Kazdy Pracownik jest uprawniony i zobowigzany do zapoznania sie z trescig
Regulaminu w terminie do 2 (adwdch) tygodni od dnia podania go do wiadomosci w
Podmiocie. Pracownik nowo zatrudniany w Podmiocie, zobowigzany jest zapozna¢ sie
z Regulaminem przed przystgpieniem do pracy.

8. Kazdy pracownik jest zobowigzany do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie
z Regulaminem. Wzor os$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§2
1.  Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,anonimie” — rozumie sie przez to zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej
nie jest mozliwe jej zidentyfikowanie;

2) ,dyrektorze” - rozumie sie przez to Dyrektora Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo - Wychowawczych w Biatymstoku;

3) ,dziataniach nastepczych” — rozumie sie przez to dziatania podjete przez w
Podmiocie przyjmujgcym zgtoszenie w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu, a w stosownych przypadkach w celu przeciwdziatania
naruszeniom prawa, roéwniez inne dziatania jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych Ilub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikowania zgtoszen;

4) ,dziataniach odwetowych” — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, majgce miejsce po
dokonaniu zgtoszenia, a ktore naruszajg lub mogg naruszaé prawa osoby
zgtaszajacej lub wyrzadzajg lub mogg wyrzadzi¢ szkode osobie zgtaszajacej;

5) .informacji o naruszeniu prawa” — rozumie sie przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace =zaistniatego lub mogacego zaistnied
naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie
lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia;

6) ,informacji zwrotnej” — rozumie sie przez to udzielenie osobie dokonujgcej
zgtoszenia informacji o planowanych badz podjetych dziataniach nastepczych
wraz z ich uzasadnieniem;

7) ,kanale zgtaszania” — rozumie sie przez to sposdb, w jaki Osoba dokonujgca
zgtoszenia moze przekaza¢c Podmiotowi informacje o  dostrzezonej
nieprawidtowosci w jego dziataniu;

8) ,kontekscie zwigzanym z pracg” — rozumie sie przez to catoksztatt okolicznosci
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10.

zwigzanych ze stosunkiem pracy badz innym stosunkiem prawnym, stanowigcym
podstawe $Swiadczenia pracy, w ramach ktérego powzieto informacje o dokonaniu
lub prawdopodobnym dokonaniu naruszenia;

9) ,naruszeniu” — rozumie sie przez to dziatania lub zaniechania, ktdre sg niezgodne
Z prawem;

10) ,osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie” — rozumie sie przez to oznaczong osobe
fizyczng lub prawng, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia tudziez zamierza dopusci¢ sie naruszenia prawa lub
z ktorg osoba ta jest powigzana;

11) ,osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia” — rozumie sie przez to oznaczong
osobe fizyczng, ktdéra pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) ,pracodawcy” - rozumie sie przez to Podmiot;

13) ,regulaminie” — rozumie sie przez to niniejszy regulamin przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

4

14) ,sygnaliscie”, ,,osobie dokonujgcej zgtoszenia” lub ,zgtaszajgcym” — rozumie sie
przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza informacje na temat naruszen prawa,
uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig praca;

15) ,ustawie” — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928);

16) ,zgtoszeniu” — rozumie sie przez to przekazanie informacji na temat naruszen
prawa, do ktérych doszto lub moze doj$¢ w Podmiocie tj. w jednostce w ktorej
osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata lub w innej jednostce, z ktdrg utrzymuje
lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

Dyrektor wyznaczy osobe lub osoby odpowiedzialne za wdrozenie Regulaminu
w Podmiocie, w tym za przygotowanie zasobdw niezbednych do realizacji jego zatozen,
tj. utworzenie odpowiednich kanatow komunikacyjnych, wdrozenia przewidzianych
w Regulaminie procedur oraz innych zasad z tym zwigzanych np. dotyczacych
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego, ustanowienia ochrony przed
dziataniami odwetowymi, represyjnymi czy dyskryminacyjnymi.

Dyrektor upowazni na piSmie osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen i ich
rozpatrywanie w Podmiocie oraz do podejmowania dziatan nastepczych.

§3

Podmiot realizujgc standardy dotyczace ochrony prawnej o0sob przekazujacych
informacje o nieprawidtowosciach zauwazonych w miejscu zatrudnienia ma przede
wszystkim na celu:
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1)  stworzenie kompleksowej regulacji problematyki dokonywania zgtoszen naruszen
prawa, polegajacych na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub
majgcym na celu obejscie prawa;

2) ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen oraz o0s6b z nimi zwigzanych przed
potencjalnymi  dziataniami odwetowymi, dyskryminacyjnymi lub innymi
negatywnie oddziatywajacymi na te osoby, podjetymi w reakcji na zgtoszone
przez nich nieprawidtowosci;

3) umozliwienie poufnego sposobu dokonywania zgtoszen poprzez utworzenie
bezpiecznych kanatdw komunikacyjnych uniemozliwiajgcych powzieciu przez
osoby nieupowaznione informacji o zgtoszeniu oraz o osobie go dokonujacej;

4)  zagwarantowanie rzetelnej, obiektywnej oraz terminowej weryfikacji zgtoszen
i podjecie stosownych dziatah majacych na celu zapobieganie, przeciwdziatanie
i zwalczanie naruszen i ich skutkow;

5) zagwarantowanie uprawnienia osobie dokonujgcej zgtoszenia do monitorowania
toku sprawy, w tym pozyskiwania informacji zwrotnych o dziataniach
nastepczych.

Podmiot dazy¢ bedzie do systematycznego doskonalenia procedury przyjmowania
i rozpatrywania zgtoszen opisanej w treSci Regulaminu, dostosowujac jg do
zmieniajgcych sie warunkéw oraz przepisdw prawa w celu zapewnienia kompleksowej
ochrony Sygnalistow.

ROZDZIAL 11
Osoba upowazniona do przyjmowania zgltoszen:

84

Dyrektor przez przydziat odpowiedniego zakresu obowigzkdw upowazni osobe bedaca
pracownikiem Podmiotu do przyjmowania zgtoszen. Osoba ta jest osobg upowazniong
przez Podmiot do przyjmowania zgtoszenn oraz sprawujgcg catosciowy nadzor nad
przyjmowaniem zgtoszen. W zakresie tych obowigzkdw osoba ta odpowiada wytacznie
przed Dyrektorem jako jej zwierzchnikiem.

Dyrektor przez przydziat odpowiedniego zakresu obowigzkéw upowazni osobe bedaca
pracownikiem Podmiotu do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajagcym, wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej. W zakresie
tych obowigzkéw osoba ta odpowiada wytgcznie przed Dyrektorem jako jej
zwierzchnikiem.

Obowigzki w zakresie przyjmowania zgtoszen i do podejmowania dziatain nastepczych
mogg by¢ powierzone tej samej osobie.
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4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen uprawniona jest réwniez do ich
rozpoznawania i podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci zmierzajgcych do
ustalenia czy zgtoszone naruszenie lub prawdopodobne zgtoszone naruszenie zaistniato
lub czy wystepuje duze prawdopodobienstwo, ze zaistnieje, czy tez nie.

5. Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze osoba upowazniona do jego przyjecia, a nastepnie
do jego rozpoznania mogta by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowana w
dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, to osoba ta nie moze tego
zgtoszenia rozpoznawac. W takim przypadku, na wniosek pracownika lub z wiasnej
inicjatywy, Dyrektor wyznaczy inng osobe, niezaangazowang w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, do przyjecia i rozpoznania tego
konkretnego zgtoszenia. Do osoby takiej stosuje sie wszystkie zapisy Regulaminu
dotyczace procedury upowaznienia takiej osoby oraz zapisy regulujgce powinnosci
i zasady postepowania osoby przyjmujacej zgtoszenie.

6. Do zadan osoby upowaznionej do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen oraz
wykonywania dziatan nastepczych nalezato bedzie w szczegdlnosci:

1)  przygotowanie poufnych kanatdw komunikacyjnych, o ktérych mowa w
§6 ust. 1 Regulaminu, w tym:

a) zalozenie skrzynki e-mail (odrebnego adresu e-mai), na ktérg bedzie
mozliwe przesytanie zgtoszen naruszen w formie elektronicznej i ktdra
bedzie przeznaczona tylko i wytagcznie do tego celu, a do ktdérej dostep
i hasto bedzie posiadata tylko osoba upowazniona do przyjmowania
i rozpoznawania zgtoszen oraz podanie tego adresu e-mail do publicznej
wiadomosci w Podmiocie;

b) ustalenie numeru telefonu i przygotowanie odpowiednich zasobdw
technicznych, pod ktérym beda mogty by¢ dokonywane zgtoszenia oraz
jego podanie do publicznej wiadomosci w Podmiocie;

Cc) przygotowanie i umieszczenie w siedzibie Podmiotu skrzynki skarg
i wnioskdw, do ktérej bedg mogty by kierowane pisemne zgtoszenia.
Skrzynka te powinna by¢ umieszczona w miejscu ogdlnodostepnym
i widocznym ze wskazaniem przeznaczenia tej skrzynki;

2) zapoznanie sie z Instrukcjg postepowania w przypadku dokonania zgtoszenia
wewnetrznego i koniecznoéci podjecia dziatan nastepczych, stanowigca
zalacznik nr 2 do Regulaminu oraz stosowanie sie do wytycznych zawartych w
tej Instrukciji;

7. Kazda osoba zajmujgca sie wykonywaniem zadan z zakresu przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych przechodzi szkolenie z zasad
ochrony sygnalistow w tym rozwigzan w tym celu zastosowanych w Podmiocie.

8.  Upowaznienia do wykonywania zadan z zakresu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych udziela Dyrektor.
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9.  Upowaznienia do wykonywania zadan z zakresu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych sg przechowywane w dokumentaciji
pracowniczej, a ich kopie wraz z ewidencjg upowaznien z dokumentacjg zgtoszen.

10. Osoby zajmujgce sie przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen oraz podejmowaniem
dziatan nastepczych w Podmiocie, w ramach wykonywania zadan stuzbowych na
stanowiskach pracy lub prac zleconych, muszg posiada¢ pisemne upowaznienie do
zajmowania sie tg procedurg. Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 111
Przedmiot i sposoby przekazywania zgloszen:

§5

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia polegajgce na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace obszaréw wskazanych w
przepisach Ustawy (art. 3) w szczegdlnosci:

1) naruszenie praw cziowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla
zycia, zdrowia, wolnosci osobistej;

2) naruszenie praw pracowniczych, mobbing, dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzyc¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

3) naruszenie zasad etyki wykonywania zawodu przez pracownikdéw Podmiotu lub
innych zasad etycznych obowigzujgcych w Podmiocie;

4) naruszenie stwarzajgce lub mogace stwarzaC zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub $rodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym;

6) inne dziatania o charakterze przestepczym;

7)  naruszenie obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

8) naruszenie stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenie dla mienia pracodawcy;

9) naruszenia polegajgce na nieprzestrzeganiu obowigzujgcych norm i zasad w
zaktadzie pracy, m.in. zasad BHP, wewnetrznych procedur, nepotyzm,
kumoterstwo, klientelizm;

10) nierzetelne przetwarzanie danych osobowych lub ich bezprawne ujawnianie;

11) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenie dla wizerunku Podmiotu
zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego w szczegdlnosci podwazajgce jego
renome lub zaufanie do $wiadczonych przez niego ustug;
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12) naruszenia prowadzace do nieuczciwego, hiezgodnego z normami dziatania
bedace przejawem anomii pracowniczej;

13) dziatania polegajgce na czynieniu niewtasciwego uzytku z informacji poprzez
upublicznienie/udostepnienie poufnych informacji dotyczacych jednostki;

14) naruszenia polegajgce na naduzyciu wiadzy przejawiajgce sie m.in. zmuszaniem
pracownika do wykonywania zadan, ktére nie wynikajg z zakresu jego
obowigzkéw, pozbawieniem pracownika mozliwosci uzyskania dnia wolnego, gdy
istnieje taka mozliwos¢, preferencyjnym traktowaniem wybranych pracownikow,
itp;

15) dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktdregokolwiek z naruszen wskazanych w
punktach 1 — 14.

86

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia za posrednictwem poufnych kanatéw
funkcjonujacych u Pracodawcy, w szczegdlnosci:

16) za pomocy poczty elektronicznej na adres e-mail:
zgloszeniacopow@centrumbia.pl w zaszyfrowanym pliku. Sposdb dostepu do
pliku (np. szyfr, hasto) nalezy przekaza¢ pracownikowi wyznaczonemu do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych osobiscie lub telefonicznie ewentualnie za
pomocg poczty elektronicznej w odrebnej korespondencji. Przekazanie zgtoszenia
w formie elektronicznej lecz pliku niezaszyfrowanym moze spowodowac dostep
do tresci zgtoszenia przez osoby nieupowaznione wbrew woli Podmiotu lub osoby
przyjmujgcej zgtoszenie;

17) na piSmie - na adres pocztowy Podmiotu lub przez ztozenie w jego Sekretariacie,
z dopiskiem na kopercie ,zgfoszenie nieprawidfowosci’, ,informacia w sprawie
naruszeri”lub innym réwnoznacznym;

18) ustnie - osobiscie lub telefonicznie do osoby upowaznionej do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych u Pracodawcy, nr telefonu: 503 935 081 Osoba
upowazniona do przyjecia zgtoszenia, ktorego dokonano osobiscie lub
telefonicznie dokumentuje zgtoszenie albo poprzez uzupetnienie formularza
zgtoszenia stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu albo poprzez
sporzadzenie protokotu, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu (w
przypadku posiadania adekwatnych zasobow technicznych mozliwe jest rowniez
nagranie rozmowy telefonicznej podczas ktérej nastgpito zgtoszenie, a nastepnie
sporzadzenie transkrypcji takiej rozmowy oraz zarchiwizowanie pliku z zapisem
rozmowy w taki sposdb by uniemozliwi¢ zapoznanie sie z treScig zapisu przez
osoby postronne);

19) na piSmie — przez pozostawienia pisma w skrzynce skarg i wnioskow
umieszczonej w siedzibie Podmiotu i oznaczonej w sposob jednoznacznie ja
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12.

13.

14.

15.

16.

identyfikujagcy — ZGLOSZENIA COPOW. Skrzynka znajduje sie przy
drzwiach wejsciowych do COPOW wewngtrz budynku w malym
korytarzyku. Ze skrzynki korespondencja bedzie wyjmowana nie rzadziej niz raz
w tygodniu, tj. w kazdy pigtek (nie rzadziej niz raz na tydzien) przez osobe
wyznaczong do przyjmowania zgtoszen. Z czynnoSci tej kazdorazowo
sporzadzony bedzie protokét. Wzoér protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do
Regulaminu.

Dostep do poufnych kanatéw funkcjonujgcych w Podmiocie posiadajg tylko osoby
upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen.

Zgtoszenie dokonane przez Sygnaliste moze mie¢ charakter zgtoszenia:

1) poufnego - identyfikacja Sygnalisty jest mozliwa, ale jego dane osobowe sg
zachowane w tajemnicy i nie sg udostepniane osobom nieupowaznionym,

2) jawnego — Sygnalista w sposdb wyrazny oSwiadczyt, iz jego dane osobowe
mogg by¢ udostepniane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

W razie watpliwosci przyjmuje sie, ze dokonane zgtoszenie ma charakter
zgtoszenia poufnego.

Zgtoszenie skfadane przez Sygnaliste powinno jasno i konkretnie wskazywaé przedmiot

zgtoszenia oraz zawiera, co najmniej nastepujgce elementy (podanie tych danych

pomoze dokonac ustalen faktéw zwigzanych ze zgtaszanym naruszeniem prawa oraz

0sob za nie odpowiedzialnych):

1)  date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

2) dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, tj. imie i nazwisko, miejsce pracy oraz
stanowisko;

3) dane osoby/osdb, ktére dopuscity sie naruszenia, tj. imie i nazwisko, miejsce
pracy oraz stanowisko;

4) date i miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu;

5)  opis sytuacji lub okolicznosci, w jakich doszto do naruszenia;

6) ewentualnie wskazanie dowoddw i informacji potwierdzajacych zaistnienie
naruszenia;

7)  wskazanie preferowanego sposobu udzielenia informacji zwrotnej.

Sygnalista moze sam sporzadzi¢ zgtoszenie (odrecznie lub maszynowo), wedtug
kryteridw okreslonych w ust. 4, badz postuzy¢ sie wzorem formularza zgtoszenia, ktory
stanowi zafgcznik nr 4 do Regulaminu.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Osoba sktadajaca
zgtoszenie zawierajgce nieprawdziwe informacje ponosi odpowiedzialno$¢ z tego tytutu
na zasadach wskazanych Ustawa.
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17.

18.

19.

20.

21,

W sytuacji gdy osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych stwierdzi, ze w zgtoszeniu podano nieprawde lub
prawde zatajono, zgtasza ten fakt Dyrektorowi. Wobec zgtaszajgcego nieprawdziwe
informacje moggq zostac¢ wyciggniete konsekwencje stuzbowe.

ROZDZIAL IV
Zgltoszenia anonimowe:

§7

Zgtoszenie naruszen dokonane anonimowo nie bedg poddane procedurze objetej
Regulaminem.

Zgtoszenie anonimowe zostanie odnotowane w rejestrze jedynie w zakresie danych
dotyczacych tego zgtoszenia (data wptywu i forma).

Nie podejmuje sie dziatan majgcych na celu ujawnienie osoby, od ktdérej pochodzi
zgtoszenie anonimowe.

Zgtoszenie anonimowe mimo niepodlegania procedurze objetej Regulaminem zostanie
przekazane Dyrektorowi celem analizy czy zawiera dane uzasadniajgce podejrzenie
naruszenia prawa w Podmiocie. Dalsze postepowanie zwigzane z faktami ujawnionymi
w zgtoszeniu anonimowym bedzie prowadzone w odrebnym niz wskazane w
Regulaminie, trybie.

ROZDZIAL V
Wstepna analiza zgloszenia i postepowanie wyjasniajqce:

88

Zgtoszenie naruszen, ktére wptynie do Podmiotu rozpatrywane bedzie zgodnie z
zasadami okres$lonymi w Regulaminie i przez upowazniong do tego osobe.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do ich
rozpoznawania dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia naruszen, ktdra polega na
zbadaniu:

1) czy zgloszenie zawiera informacje umozliwiajgce jego rozpoznanie oraz
wskazujgce na naruszenie prawa,

2)  czy zgtoszenie nie zawiera informacji oczywiscie nieprawdziwych,

3) czy na podstawie wskazanych danych w zgtoszeniu jest mozliwe zweryfikowanie
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22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

twierdzen w nim zawartych.

W razie wystgpienia jakichkolwiek watpliwosci przy badaniu zgtoszenia naruszen, o ile
jest to mozliwe, osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen powinna skontaktowac
sie z Sygnalistg w celu wyjasnienia wszystkich watpliwych kwestii.

W terminie do 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia przez osobe upowazniong do jego
rozpoznania, Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze jest to
niemozliwe z powodu niewskazania przez niego adresu na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie lub gdy jest to niemozliwe z uwagi na brak niezbednej funkcjonalnosci
kanatu uzytego w celu dokonania zgtoszenia (np. zgtoszenia dokonano za pomocg
skrzynki skarg i wnioskow i wymaga sie potwierdzenia w taki sam sposdb).

Gdy z tresci zgtoszenia wynika, Zze mogto dojs¢ do naruszenia prawa, nastepuje
wszczecie postepowania wyjasniajgcego przez upowazniong do tego osobe.

Osoba upowazniona do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego moze odstapic
od jego przeprowadzenia w sytuacji, gdy okaze sie, ze:

1)  zgtoszenie jest oczywiscie niewiarygodne;

2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

89

W ramach toczgcego sie wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego powinny zostac
ustalone wszelkie okolicznosci faktyczne sprawy w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa.

Osoba upowazniona przez Dyrektora do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego
powinna w sposdb bezstronny i bez zbednej zwioki podjgé dziatania zmierzajgce do
zgromadzenia dowoddéw i materiatdw, ktore potwierdzg albo obalg zarzuty
przedstawione w zgtoszeniu.

Osoba prowadzaca postepowanie wyjasniajgce w celu zbadania sprawy moze postuzyc
sie wewnetrznymi dokumentami procedowanymi u Pracodawcy, korespondencjg e-mail,
a takze informacjami przekazywanymi przez osoby, ktore mogg mie¢ wiedze w zakresie
badanych, prawdopodobnych naruszen.

Wszelkie czynnosci podejmowane przez osobe prowadzacg postepowanie wyjasniajgce
w jego toku, w tym wyjasnienia sktadane przez osoby wezwane, utrwalane bedg w
formie notatki stuzbowej. Wzdr notatki stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Postepowanie wyjasniajgce ma charakter poufny. Zarédwno osoba prowadzaca to
postepowanie, jak i inne osoby posiadajgce wiedze na temat badanej nieprawidtowosci
powinny zachowa¢ wszelkie informacje dotyczace przedmiotu tego postepowania w
tajemnicy.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

Osoba prowadzaca postepowanie wyjasniajgce zobowigzania jest w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia; poinformowaé Sygnaliste o poczynionych ustaleniach, podjetych lub
planowanych dziataniach nastepczych wraz z ich uzasadnieniem. Przekazane
Sygnaliscie dane muszg by¢ zgodne z prawem, a ich przekazanie nie moze stanowic
uszczerbku dla postepowania i podejmowanych dziatan.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, osoba prowadzgca to postepowanie
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz sporzadza raport podsumowujacy.

W raporcie podsumowujgcym powinny znalez¢ sie informacje dotyczace ustalen w
zakresie stanu faktycznego sprawy, a takze sugestia co do podjecia konkretnych
dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dopuscita sie
naruszenia, a takze rekomendacja mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na
celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.
Wzdr protokotu podsumowujgcego stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

Raport podsumowujgcy zakonczenie postepowania wyjasniajgcego jest niezwiocznie
przekazywany Dyrektorowi celem podjecia dalszych dziatan odnosnie ujawnionych
faktow i 0s6b zwigzanych ze stwierdzonym w raporcie naruszeniem prawa.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen w
nim zawartych, osoba prowadzaca postepowanie wyjasniajace przekazuje niezwtocznie
informacje Sygnaliscie oraz Dyrektorowi o tym, Ze takie zgtoszenie miato miejsce oraz
ze zostato zweryfikowane, a procedura zostata zamknieta wobec niestwierdzenia
wystgpienia naruszenia.

§10

Podmiot prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych (oznaczony dalej takze jako
~Rejestr”). Czynnosci zwigzanych z prowadzeniem tego Rejestru dokonuje osoba
upowazniona do przyjmowania zgtoszen. Administratorem danych zgromadzonych w
Rejestrze jest Podmiot.

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze.

Rejestr prowadzony jest na piSmie w uktadzie tabelarycznym, jako skoroszyt. Kolejne
karty Rejestru sg ponumerowane. Wzér karty Rejestru stanowi zalgcznik nr 9 do
Regulaminu.

Rejestr zawiera, co najmniej nastepujace dane:
1)  numer zgtoszenia/numer sprawy;
2)  przedmiot naruszenia prawa;

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

str. 11



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2024 Dyrektor/Dyrektora Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Biatymstoku - (NIP: 966 214 58 19, REGON: 385331537) z dnia 06.09.2024r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

38.

39.

4)  adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) wskazanie dziatan nastepczych jakie zostaty podjete na skutek ztozonego
zgtoszenia;

7)  date zakonczenia sprawy.

Osoba prowadzaca Rejestr zobowigzana jest strzec informacji w nim zawartych i
powinna w tajemnicy zachowa¢ wszelkie dane w nim zamieszczone. Ewentualne
przekazanie danych moze nastgpi¢ tylko w stosunku do osdb upowaznionych do ich
otrzymania.

Dane zgromadzone w Rejestrze sg przechowywane od dnia przyjecia zgtoszenia do
konca roku kalendarzowego w ktérym uptynie okres 3 lat od dnia zakonczenia dziatan
nastepczych dotyczacych tego zgtoszenia lub zakoriczenia postepowan zainicjowanymi
tymi dziataniami. Tym samym zasadom podlegajg zgtoszenia, dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem oraz dziataniami nastepczymi. Sposéb przechowywania powinien
zapewniac integralno$¢ danych, mozliwos$¢ ich przyporzadkowania do danej sprawy,
oraz ochrone Sygnalisty. Podmiot zapewnia Srodki techniczne niezbedne do
prawidtowego zabezpieczenia tych danych.

ROZDZIAL VI

Dziatania nastepcze podejmowane w celu zweryfikowania informacji

40.

o naruszeniach oraz srodki jakie mogq zostac¢ zastosowane w
przypadku stwierdzenia naruszenia prawa:

811

Osoba prowadzaca postepowanie wyjasniajgce, zobowigzania jest do wskazania po
jego zakoniczeniu jakie konkretne dziatania naprawcze lub dyscyplinujgce nalezy podjac
w stosunku do osoby, ktdra dopuscita sie naruszen.

Dziatania nastepcze jakie mogg zostal podjete w stosunku do osoby, ktéra dopuscita
sie naruszenia, to w szczegdlnosci:

1)  wyciggniecie konsekwencji stuzbowych;

2) zastosowanie innych Srodkéw zwigzanych z ksztattowaniem stosunku pracy, jak
np. przeniesienie na inne stanowisko, wypowiedzenie warunkow pracy lub ptacy;

3) rozwigzanie umowy O prace za wypowiedzeniem lub w przypadku ciezkiego
naruszenia podstawowych obowigzkéw pracownika, bez wypowiedzenia z winy
tegoz pracownika;
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41.

42.

43.

44,

4) zastosowanie kary umownej lub rozwigzanie umowy cywilnoprawnej — w
stosunku do kontrahentdw zewnetrznych;

5) spowodowanie wszczecia postepowania cywilnego (np. w celu uzyskania
odszkodowania) badz innego przewidzianego przepisami prawa;

6) spowodowanie wszczecia postepowania karnego, gdy okaze sie, ze
nieprawidtowo$¢ stanowi jednoczesnie czyn zabroniony ustawa.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych powinna swych czynnosci
dopetniac z nalezytg starannoscia.

Osoba prowadzaca postepowanie wyjasniajgce, po jego zakonczeniu i ujawnieniu
naruszenia powinna wskazal rekomendacje, czyli dziatania majgce na celu
zapobieganie podobnym naruszeniom w przysztoSci.

Dziatania dtugofalowe, rekomendowane w celu przeciwdziatania wystepowaniu w
przysztosci podobnych naruszen, mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1) podanie do publicznej wiadomosci u Pracodawcy faktu przeprowadzenia
postepowania i podjetych dziatan nastepczych wobec osoby winnej. W informacji
takiej nie zamieszcza sie zadnych danych umozliwiajgcych identyfikacje Sygnalisty
czy osoby winnej naruszenia, a jedynie samo wskazanie, ze doszio do
nieprawidtowosci i wyciggnieto wobec winnego konsekwencje;

2) przeprowadzenie szkolen dla okresSlonej grupy lub wszystkich pracownikéw;

3) zmiane lub uzupetnienie obowigzujgcych regulacji wewnetrznych, w tym
wzmocnienie systemu nadzoru;

4)  wprowadzenie okresowego audytu okreslonego obszaru dziatalnosci.

ROZDZIAL VII
Ochrona przed odwetem osoby dokonujacej zgtoszenia:

§12

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia czy to wewnetrznego czy zewnetrznego
zgodnie z Ustawa.

Pracodawca w celu ochrony Sygnalisty przed dziataniami odwetowymi zapewnia
przechowywanie jego danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniem w taki sposdb by
nie ulegly ujawnieniu w powigzaniu z informacjami o zgtoszeniu i podjetych w jego
wyniku dziataniami nastepczymi . W tym celu zgtoszenie jak i inne dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem i dziataniami nastepczymi sg przechowywane w sposdb umozliwiajgcy
tych danych zabezpieczenie. Dla potrzeb rozpatrzenia zgtoszenia i prowadzenia dziatan
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nastepczych korzysta sie z zanonimizowanych kopii tych dokumentéw.

45. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Regulaminu oraz zasad obowigzujgcych u Pracodawcy i bedg skutkowac w
szczegolnosci odpowiedzialnoscig porzadkowg lub stuzbowg wigcznie z rozwigzaniem
stosunku pracy z osobg dopuszczajacy sie dziatann odwetowych.

46. Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:
1) dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje;

2) posiadat uzasadnione przekonanie, ze ujawniona informacja, a takze kazdy
zawarty w niej zarzut, sg w zasadniczej mierze prawdziwe;

3) nie dokonat ujawnienia naruszen w celu osiggniecia wytgcznie wiasnych korzysci;

4)  co do wszystkich okolicznosci sprawy dokonane ujawnienie jest uzasadnione.
47. Ochrona sygnalisty dotyczy w szczegdlnosci nastepujgcych stref:

1)  praw i obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy;

2)  ksztatcenia zawodowego;

3)  warunkdw pracy;

4) wymagan w zakresie efektywnosci zawodowej;

5)  wynagrodzenia oraz $wiadczen z nim zwigzanych;

6) oceny zawodowej;

7)  systemu awansowania;

8) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej;

9) odpowiedzialnosci odszkodowawczej;

10) zmiany warunkow pracy i ptacy;

11) rozwigzania stosunku pracy.
48. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) spowodowanie rozwigzania stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okresSlony lub
niezawarcie umowy o prace na czas hieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony - w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwania, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4)  obnizenie wynagrodzenia za prace;

5)  wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu;
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49.

50.

51.

52.

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca;

7)  przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
$rodka o podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

15) dziatanie zmierzajgce do utrudniania znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego.

Ochrona Sygnalisty przewidziana w zapisach Regulaminu nie zastepuje ochrony,
wynikajacej z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, a jedynie jg uzupenia.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen oraz osoba odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastepczych monitoruje sytuacje Sygnalisty w szczegdlnosci czy
nie zostat on dotkniety dziataniami odwetowymi. Osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie zgtoszen oraz podejmowanie dziatan nastepczych upowazniona jest do
sprawdzenia czy Sygnalista nie zostat poddany nieréwnemu traktowaniu, dyskryminacji,
mobbingowi lub innej formie odwetu na skutek zgtoszenia nieprawidtowosci.

W sytuacji wystapienia dziatan odwetowych Sygnalista niezwtocznie informuje osobe
upowazniong do zajmowania sie zgtoszeniami naruszen w celu podjecia krokow
zapewniajgcych SygnaliScie ochrone. Wzér zawiadomienia o podjeciu dziatan
odwetowych stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen oraz podejmowanie dziatan
nastepczych w przypadku zgtoszenia przez Sygnaliste wystgpienia dziatan odwetowych
sporzadzi opinie wraz z rekomendacjami i przekazuje jg Dyrektorowi celem podjecia
obrony praw Sygnalisty.

ROZDZIAL VIII
Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2024 Dyrektor/Dyrektora Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Biatymstoku - (NIP: 966 214 58 19, REGON: 385331537) z dnia 06.09.2024r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Obywatelskich, organdw publicznych oraz w stosownych

przypadkach do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych

53.

54.

Unii Europejskiej:

8§13

Zgtoszenie naruszen prawa moze w kazdym przypadku nastgpi¢ takze do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organu publicznego tudziez organu centralnego z pominieciem
procedury okreslonej w Regulaminie, w szczegdlnosci gdy:

1) osoba upowazniona do przyjecia i rozpoznania zgtoszenia nie przekazuje
informacji zwrotnej Sygnaliscie w ustalonym terminie, lub;

2) osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych nie podejmuje tych
dziatah mimo Ze zaistniaty ku temu przestanki, lub;

3) istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez osobe upowazniong z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw czy istnienie zmowy miedzy
Pracodawca a sprawcg naruszenia lub prawdopodobny jest udziat Pracodawcy w
dokonaniu naruszenia, lub;

4) zgtaszajagcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich, organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury wewnetrznej uregulowanej w Regulaminie nie
skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

Organem uprawnionym do do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych odnosnie naruszen
prawa ze wszystkich dziedzin wskazanych Ustawg jest Rzecznik Praw Obywatelskich —
https://bip.brpo.gov.pl/, Al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa, tel. centrali: (22) 55 17
700, fax: (22) 827 64 53, biurorzecznika@brpo.gov.pl.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe:

§14

Pracodawca podaje Pracownikom informacje o sposobie dokonywania zgtoszen
wewnetrznych przez upublicznienie Regulaminu na tablicy ogtoszen oraz przez podanie
danych dotyczacych przewidzianych kanatéow dokonywania zgtoszen (nr telefonu, adres
e-mail, miejsce wystawienia skrzynki skarg i wnioskdéw).
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2024 Dyrektor/Dyrektora Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Biatymstoku - (NIP: 966 214 58 19, REGON: 385331537) z dnia 06.09.2024r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

55. Dokonuje sie cyklicznej oceny adekwatnosci i skutecznosci Regulaminu oraz przegladu
procedury przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa. Ocena
adekwatnosci i skutecznosci Regulaminu dokonywana jest co dwa lata. Pierwsza ocena
nastagpi w 2026 r. Oceny dokonuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen i
whnioski z tej oceny wynikajgce przedstawia Dyrektorowi.

56. Do kwestii nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie ma Ustawa.

57. Zafgczniki stanowig immanentng czes$¢ Regulaminu:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

Wzdr os$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Regulaminu,

Instrukcja postepowania w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego i
koniecznos$ci podjecia dziatan nastepczych,

wzOr upowaznienia pracownika do przyjmowania zgtoszen i podejmowania
dziatan nastepczych,

wzor formularza zgtoszenia,
wzor protokotu z przyjecia ustnego lub telefonicznego zgtoszenia naruszen,
wzor protokotu z przyjecia zgtoszen za posrednictwem skrzynki skarg i wnioskow,

wzor notatki stuzbowej dotyczacej czynnosci podejmowanych w ramach
postepowania wyjasniajgcego,

wzOr raportu podsumowujgcego zakonczenie postepowania wyjasniajgcego;
wzor rejestru zgtoszen,

wzor formularza zgtoszenia dziatan odwetowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych naruszer prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w Bialymstoku

WZOR

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
Regulaminu przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/ zapoznatam sie z przepisami Regulaminu
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujgcego w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Biatlymstoku i zobowiagzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych naruszeri prawa i podejmowania
aziatan nastepczych w Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w Biatymstoku

58.

59.

60.

61.

62.

WZOR

INSTRUKCIA
postepowania w przypadku dokonania zgtoszenia

wewnetrznego i koniecznosci podjecia dziatan nastepczych

Instrukcja niniejsza (dalej oznaczona takze jako ,Instrukcia”) okre$la tryb
postepowania w Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo - Wychowawczych
w Biatymstoku (dalej oznaczony takze jako ,Pracodawca” lub ,,Podmiot”) w sytuacji
dokonania zgtoszenia naruszenia prawa polegajgcego na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, do ktérego doszto lub
moze dojS¢ u Pracodawcy. Instrukcje stosuje sie przy uwzglednieniu zapisow
Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i
podejmowania dziatain nastepczych.

Przez zgtoszenie naruszenia polegajacego na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z
prawem lub majgcym na celu obejécie prawa rozumie sie przekazanie informacji na
temat naruszen, do ktorych doszto lub moze dojS¢ u Pracodawcy, w ktorej osoba
dokonujaca zgtoszenia pracuje lub pracowata lub w innej jednostce, z ktdrg utrzymuije
lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

Osobg bezposrednio odpowiedzialng za prawidlowe przyjecie zgtoszenia naruszenia
oraz jego rozpatrzenia jest osoba upowazniona przez Dyrektora do dokonywania w/w
Czynnosci.

Osobg bezposrednio odpowiedzialng za podejmowane dziatania nastepcze lub
zaniechanie ich podjecia jest osoba upowazniona przez Dyrektora do ich
podejmowania.

Kompetencje okreslone w punkcie 3 i 4 Instrukcji mogg pozostawa¢ w rekach jednej i
tej samej osoby. Pracodawca poda do wiadomosci pracownikdw dane osoby
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen oraz do przeprowadzenia dziatann nastepczych.
Informacja o tej osobie (osobach) zostanie podana na tablicy ogtoszen lub w inny
sposéb zwyczajowo przyjety umozliwiajgcy pracownikom podijecie tej informacii.

Tryb postepowania w sytuacji dokonania zgtoszenia oraz stwierdzenia naruszenia:

1) kazda osoba, ktdra stwierdzi naruszenie polegajgce na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa jest uprawniona do
dokonania zgtoszenia tych naruszen;

2)  zgtoszenie naruszen moze nastgpi¢ w sposob poufny badz jawny wedtug uznania
osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia;

3) zgtoszenia dokonuje sie za posrednictwem poufnych kanatdéw utworzonych
specjalnie do tego celu; wybdr wewnetrznego kanatu zgtoszeniowego nalezy do
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4)

3)

6)

7)

8)

9)

osoby dokonujacej zgtoszenia;

osoba upowazniona do przyjecia zgtoszenia, zobowigzana jest przestaé osobie
sktadajgcej zgtoszenie informacje zwrotng o jego przyjeciu i wszczeciu procedury
kwalifikacji sprawy oraz informacje o uznaniu zgtaszajgcego za Sygnaliste oraz o
przystugujgcej mu ochronie; ponadto w informacji zwrotnej osoba upowazniona
moze réwniez zawrze¢ prosbe o wskazanie dalszych informacji, uzupetniajgcych
te wskazane w zgtoszeniu albo poprosi¢ Sygnaliste o udziat w rozmowie
wyjasniajgcej majacej na celu uzupetnienie informacji zawartych w zgtoszeniu;

jezeli dokument zgtoszenia lub dokument dokumentujgcy zgtoszenie zawiera
dane Sygnalisty dokumenty te zabezpiecza sie przez zapakowanie w sposéb
uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z nimi przez osobe postronng. Opakowanie (np.
nieprzezierna koperta) oznaczy¢ nalezy trwale nr porzagdkowym i nr zgtoszenia.
Dokumenty te przechowuje sie w adekwatny, zabezpieczony sposdb. Osoba
przyjmujgca zgtoszenie postuguje sie kopiami w/w dokumentdw, z ktorych trwale
usunieto jakiekolwiek dane identyfikujgce Sygnaliste. Dla potrzeb prowadzenia
dziatan nastepczych korzysta sie wylgcznie z zanonimizowanych kopii tych
dokumentow;

osoba upowazniona wszczyna postepowanie sprawdzajgce majgce na celu
zbadanie okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu; w trakcie tego postepowania
nalezy zbadac czy istniejg podstawy do uznania, bez prowadzenia szczegdétowych
czynnosSci  wyjasniajacych, ze do opisanej w zgtoszeniu nieprawidtowosci z
pewnoscig nie mogto dojs¢;

odmowa wszczecia dalszego postepowania jest mozliwa tylko wtedy, gdy:

a) W sprawie tego samego naruszenia lub tej samej nieprawidtowosci
przeprowadzono juz postepowanie wyjasniajgce, a obecne zgtoszenie nie
zawiera zadnych nowych informaciji;

b) informacje wskazane w zgtoszeniu sg niewystarczajgce do wszczecia
postepowania i brak jest mozliwosci nawigzania kontaktu z osoba
zgtaszajaca;

c)  z tresci zgtoszenia jednoznacznie wynika, ze zostato ono zgtoszone w zlej
wierze;

gdy okolicznosci wskazane w zgtoszeniu sg skomplikowane oraz gdy zawiera ono
informacje z prawdopodobienstwem wyzszym niz znikome wskazujgce, ze doszto
do naruszenia lub Ze istnieje prawdopodobienstwo, ze moze do niego dojs¢ w
przysztosci osoba upowazniona powinna wszczgé postepowanie wyjasniajace;

postepowanie wyjasniajgce powinno odbywac sie wedtug z gory ustalonego

harmonogramu z okresleniem czynnosci, ktore powinny zostaé podjete, w

szczegoblnosci harmonogram powinien zaktadac konieczno$¢:

a) zapoznania sie z regulacjami i przepisami prawa lub przepisami
wewnetrznymi  regulujgcymi  obszar, w ktérym miato doj$¢ do
nieprawidtowosci;

b) analizy dokumentéw zwigzanych ze sprawg, w tym korespondencji e-mail,
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63.

64.

65.

66.

SMS, wiadomosci gtosowych itd.;

Cc) uzupetnienia powyzszych informacji o wiedze powszechnie dostepng, w
zaleznosci od charakteru sprawy;

d) przeprowadzenia rozméw wyjasniajgcych z pracownikami i innymi osobami;
e) przeprowadzenia rozmowy z osobg, ktorej dotyczy zawiadomienie;

10) po przeprowadzeniu wszelkich czynnosSci postepowania wyjasniajgcego osoba
upowazniona musi zbadaé czy uzyskane przez nig informacje dajg podstawe do
sformutowania wnioskéw koncowych i do jej zadan nalezy sporzadzenie raportu
podsumowujacego.

W przypadku zgtoszenia naruszenia osobie upowaznionej telefonicznie lub osobiscie,
osoba upowazniona powinna sporzadzi¢ protokoét lub wypetni¢ formularz zgtoszenia
naruszenia, w ktérym powinny znalez¢ sie nastepujgce dane (jesli sg dostepne w
zgtoszeniu):

1) data i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

2) dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, tj. imie i nazwisko, miejsce pracy oraz
stanowisko, chyba ze zgtoszenie jest anonimowe;

3) dane osoby/oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, tj. imie i nazwisko, miejsce pracy
oraz stanowisko:

4) data i miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu;

5)  opis sytuacji lub okolicznosci, w jakich doszto do naruszenia;

6) ewentualnie wskazanie dowoddw i informacji potwierdzajacych zaistnienie
naruszenia;

7)  wskazanie preferowanego sposobu udzielenia informacji zwrotnej.

W przypadku stwierdzenia, ze doszto do naruszen polegajgcych na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejScie prawa, osoba
upowazniona, bez zbednej zwitoki powinna podjg¢ odpowiednie dziatania nastepcze
oraz sporzadzi¢ dtugofalowe rekomendacje, ktdére majg na celu zapobieganie
podobnym naruszeniom w przysztosci. O tych ustaleniach nalezy powiadomic
Dyrektora.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz ich rozpatrywania, a nastepnie
podejmowania dziatan nastepczych prowadzi rejestr wszystkich zgtoszen, wedtug
kryteriow okreSlonych w Regulaminie. Dane zamieszczane w rejestrze nie podlegaja
ujawnieniu i powinny by¢ zachowane w tajemnicy przez osobe, ktéra ma do niego
dostep.

Do zadan osoby upowaznionej do przyjmowania i rozpoznawania zgtoszen oraz do
prowadzenia dziatan nastepczych nalezy takze monitorowanie sytuacji Sygnalisty przez
okreslony czas.; przede wszystkim czuwa ona nad tym by w stosunku do Sygnalisty nie
zostaty podjete zadne dziatania odwetowe, dyskryminacyjne, mobbing oraz inne
dziatania prowadzace do nieréwnego traktowania Sygnalisty na skutek zgtoszenia przez



67.

niego nieprawidtowosci.

Jezeli dosztoby do wystgpienia dziatan odwetowych w stosunku do Sygnalisty, osoba
upowazniona do przyjmowania i rozpoznawania zgtoszen oraz do podejmowania
dziatan nastepczych zobowigzana jest do rozpatrzenia zawiadomienia Sygnalisty o
podjeciu w stosunku do niego dziatarh odwetowych oraz do sporzadzenia opinii wraz z
rekomendacjami dotyczacymi rozwigzania zaistniatej sytuacji celem umozliwienia
Sygnaliscie podjecia obrony jego praw. Szczegdlnymi Srodkami wsparcia Sygnalisty
moga byc:

1)

2)

3)

4)

zapewnienie dostepu do bezptatnej pomocy prawnej w celu uzyskania informacji
o procedurach i $rodkach ochrony prawnej przed dziataniami odwetowymi —
osoba upowazniona na koszt Pracodawcy powinna zapewni¢ SygnaliScie
obiektywng porade prawng o mozliwosci wszczecia postepowania cywilnego czy
karnego w przypadku gdy dojdzie do naruszenia jego praw, $rodek ten moze
obejmowaé roéwniez zapewnienie pomocy prawnej w toku postepowania
sgdowego zwigzanego ze stosowaniem S$rodkow odwetowych wzgledem

Sygnalisty;
pomoc w kontakcie z organami zewnetrznymi, w tym organami Scigania, ktdre
majg chroni¢ Sygnaliste przed dziataniami odwetowymi;

udzielenie wsparcia psychologicznego oraz finansowego — zwilaszcza dotyczy to
sytuacji gdy dochodzi do mobbingu czy naruszenia zasad BHP, ktdre
doprowadzity do wypadku przy pracy;

udzielenie informacji o zasadach odpowiedzialnosci przewidzianej w ustawie z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).



Zatacznik nr 3 do Regulaminu przyjmowania zgtoszer wewnetrznych dotyczacych naruszer prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w Biatymstoku

WZOR

(oznaczenie jednostki)

Upowaznienie pracownika do przyjmowania zgloszen i
podejmowania dziatan nastepczych

I. Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistbw (Dz. U. poz. 928), upowazniam pracownika  Pana/Panig
............................................ do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen naruszenia
prawa polegajgcych na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym
na celu obejscie prawa oraz do podejmowania dziatan nastepczych w Centrum
Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych w Biatlymstoku jak i do
prowadzenia rejestru zgtoszern wewnetrznych.

II. Okres trwania upowaznienia: do dnia ............. /do odwotania (wybrac¢ wiasciwe), lecz
nie dtuzej niz przez czas zatrudnienia w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Biatymstoku.

III. Osoba upowazniona do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa
polegajacych na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu
obejécie prawa oraz do podejmowania dziatan nastepczych zobowigzana jest do
zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych informacji zwigzanych z wykonywaniem
powierzonych jej zadan.

(podpis wystawcy upowaznienia)

Oswiadczam, iz zapoznatam sie/zapoznatem sie (wybrac wiasciwe) z przyjetym do
stosowania w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych w
Bialymstoku, Regulaminem przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen
prawa i podejmowania dziataii nastepczych oraz zatgcznikami do niego i zobowigzuje sie do
jego przestrzegania oraz wykonywania przydzielonych mi obowigzkdw z poszanowaniem
prawa, wg mej najlepszej wiedzy i umiejetnosci.

Data i podpis osoby upowaznionej



Zatacznik nr 4 do Regulaminu przyjmowania zgtoszer wewnetrznych dotyczacych naruszer prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w Bialymstoku

WZOR

Formularz zgloszenia

(D ) - TR 1§ |1~ [ o! = S

Dane zgtaszajacego (fakultatywnie):

Prosze utajni¢ moje dane osobowe: TAK [] NIE []

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgltoszenie? (wiasciwe podkreslic)

a) naruszenie praw cztowieka

b) naruszenie praw pracowniczych

€) mobbing

d) dziatania o charakterze korupcyjnym

e) dziatania o charakterze przestepczym

f) naruszenia polegajace na nieprzestrzeganiu obowigzujgcych norm i zasad w zaktadzie pracy,
g) nierzetelne przetwarzanie danych osobowych lub ich bezprawne ujawnianie

h) inne, jakie?

Tres¢ zgloszenia:

Opisz swoje podejrzenia oraz okolicznosci zajscia naruszenia zgodnie z prawdg [ wiedzg jaka posiadasz, w
szczegolnosci:

= podaj dane osoby/0sob, ktore dopuscily sie naruszenia, tj. imie i nazwisko, miejsce pracy oraz stanowisko;,

= Jdate i miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu,

=> opis sytuaci lub okolicznosci, w jakich doszto do naruszenia; w tym jakie zachowania/ dziatania zgtaszasz, od
kiedy naruszenie trwa, czy ktos o tym wie oraz jakie skutki owo naruszenie moze spowodowac.




Wskazanie dowodow (np. swiadkow):
Jezeli dysponujesz dokumentami lub innymi dowodami wskaz je w tym miejscu oraz dotgcz do formularza. W

przypadku gdy masz wiedze o innych osobach, ktore moga cos wiedzie¢ w przedmiocie naruszeri, rowniez wskaz je w
tym miejscu.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:

Oswiadczam, ze:
1. wg mej najlepszej wiedzy wskazane przeze mnie zarzuty sq prawdziwe,

2. dokonujac zgtoszenia nie przySwieca mi witasna korzys¢,

podpis osoby dokonujacej zgtoszenie

(zbedne jesli zgtoszenie jest anonimowe)




Zatacznik nr 5 Regulaminu przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych naruszer prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w Bialymstoku

WZOR

(nazwa jednostki, pieczatka

jednostki)

PROTOKOL PRZYJECIA USTNEGO/TELEFONICZNEGO

ZGLOSZENIA NARUSZEN
Sporzadzony W ........ccceeeeenenn (miejscowosc) w dniu ..........ccccueeee.. (data) w zwigzku
z dokonaniem zgtoszenia naruszen w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Bialymstoku w formie ................. (wskazac czy ustnie czy

telefonicznie).

Dokonujacy zgtoszenia (imie i nazwisko, dane kontaktowe):

Osoba dokonujaca zgloszenia wniosta o utajnienie danych: TAK / NIE (przekresii¢
niewtasciwe)

Obszar nieprawidtowosci, ktorego dotyczy zgloszenie:






Zgtoszenie dowodow z dokumentow lub swiadkow: TAK / NIE (przekresii¢ niewtascine)

Wskazanie dowodow, ktére zgtoszono (np. dane Swiadkow):

Pytania do osoby dokonujacej zgtoszenia:
(przekreslic niewtasciwe)

Czy osoba zgtaszajaca dziata w dobrej wierze?: TAK / NIE

Czy osoba dokonujgca zgtoszenia posiada przekonanie, ze przekazane informacje s3



prawdziwe?: TAK / NIE

Czy osoba dokonujgca zgtoszenia czyni to w celu osiggniecia korzysci?: TAK / NIE

Czy przekazane informacje sg zgodne ze stanem wiedzy osoby dokonujacej zgtoszenia?: TAK
/ NIE

Czy osoba dokonujgca zgtoszenia ujawnita wszystkie znane jej fakty i okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgtoszenia?: TAK / NIE

Czy osoba dokonujgca zgtoszenia zna obowigzujagcy w Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo - Wychowawczych w Biatymstoku Regulamin przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych?: TAK / NIE

czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie



Zatacznik nr 6 do Regulaminu przyjmowania zgtoszer wewnetrznych dotyczacych naruszer prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w Bialymstoku

WZOR

nazwa jednostki ew., piecze¢

Jjednostki

PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZEN ZA POSREDNICTWEM SKRZYNKI
SKARG I WNIOSKOW

Sporzadzony W ......cceceeeeneenn (miejscowosd) W dniu .........cccceeeuenene (data) w
zwigzku z dokonaniem zgtoszenia naruszen w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Biatymstoku na piSmie przez pozostawienie zgtoszenia w skrzynce
skarg i wnioskow znajdujacej sie w siedzibie w/w jednostki - skrzynka znajduje sie przy
drzwiach wejsciowych do COPOW wewnatrz budynku w matym korytarzyku
(wskazac miejsce gdzie skrzynka sie znajduje).

Data i godzina otworzenia
skrzynki

Osoby obecne przy otworzeniu
skrzynki

Liczba zgtoszen znajdujacych
sie w skrzynce (ogdlna liczba)

Liczba zgtoszen anonimowych

Liczba zgtoszen jawnych

Liczba zgtoszen poufnych

Data i podpis osoby upowaznionej do otworzenia skrzynki



Zatacznik nr 7 do Regulaminu przyjmowania zgtoszer wewnetrznych dotyczacych naruszer prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w Bialymstoku

WZOR

znak sprawy z Rejestru: ........cociimimrrrarnnannnnnne

(dane osoby sporzadzajacej
notatke)

NOTATKA SLUZBOWA

Dotyczy: (podac numer sprawy zgodnie z rejestrem zgtoszeri wewnetrznych oraz inne
informacje istotne z uwagi na identyfikacje utrwalanej za pomocag notatki czynnoscr)

Data podjecia CZYNNOSCI: ..................ooiiiiiccceeee ettt

Godzina roZPOCZECIia CZYNNOSCI: .............coeiiiiiececece et

Godzina zakoNCzenia CZYNNOSCI: ...............ccooiiiiiicicec e

Opis podjetych czynnosci:



Data i podpis osoby sporzadzajacej notatke



Zatacznik nr 8 do Regulaminu przyjmowania zgtoszer wewnetrznych dotyczacych naruszer prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w Bialymstoku

WZOR

znak sprawy z Rejestru: ........cociimimirnarnnnnnnnne

nazwa jednostki ew. pieczatka

jednostki

RAPORT PODSUMOWUJACY ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

Sporzadzony W ......cccceeveveennenn (miejscowosd) W dniu ..........ccoeeueneee. (data) w zwigzku z
zakonczeniem postepowania wyjasniajgcego w zakresie zgtoszonego naruszenia w sprawie

.............. (podac numer sprawy) w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Bialymstoku.

Opis sprawy: (zwiezte przedstawienie stanu faktycznego, wskazanie dokonanych naruszer,
czasu i migjsca ich dokonania, wskazania ile trwalty itp.)

Podsumowanie czynnosci dowodowych podjetych w sprawie: (wskazanie jakie
czynnosci dowodowe podjeto w sprawie i z jakim skutkiem)



Whioski: (opisanie udowodnionego stanu faktycznego i stanu sprawy ewentualnie
stwierdzenie zamknieta procedury wobec niestwierdzenia wystgpienia naruszenia. )

Rekomendacje szczegodlne: (opisac rekomendacje co do sposobu reakcii na
nieprawidfowosci w stosunku do osoby winnej)



Rekomendacje ogolne: (wskazanie srodkow majacych na celu zapobieganie podobnym
naruszeniom w przysztoscr)

Data i podpis osoby sporzadzajacej protokdt



Zatacznik nr 9 do Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Centrum Obstugi Placowek

Opiekuriczo - Wychowawczych w Bialymstoku

WZOR
nr karty: ....ccociiiininne
Rejestr zg'oszeﬁ Wewnetrznych w B R A RRRRRRRAERRRRRRERRRRRERERRERERRRRRRNN]
(nazwa jednostki)
LP
Numer
zglosze Data Dane Sygnalisty w tym Data
9 . . Dane osoby, ktérej . . Wskazanie jakie dziatania nastepcze zakoncze
nia/ dokonania adres do kontaktu . Przedmiot naruszenia . .
. . dotyczy zgloszenie podjeto nia
numer | zgtoszenia Sygnalisty
sprawy
sprawy
1
2
3




Zatacznik nr 10 do Regulaminu przyjmowania Zzgfoszeri wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa
I podejmowania dziatari nastepczych w Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w
Biatymstoku

WZOR

Formularz zgtoszenia dziatan odwetowych

Data sporzadzenia:

Dane osoby wobec, ktorej zastosowano dziatania odwetowe:

Imie i nazwisko:

Opis okolicznosci:

Prosze wskazaC w zwigzku z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa wystgpity wobec Pana/Pani
dziatania odwetowe?

Prosze wskazaé osoby, ktdre Pana/Pani zdaniem dopuscity sie dziatarh odwetowych lub przyczynili
sie do ich wystgpienia?




Prosze wskazac zachowania, ktére wobec Pana/Pani miaty miejsce:

Lp.

Forma dziatan odwetowych

Wiasciwe zaznaczy¢ X

Odmowa nawigzania stosunku pracy

Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy

Niezawarcie umowy o prace na czas okreSlony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy O prace nha czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreSlony- w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwania, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

Obnizenie wynagrodzenia za prace

Wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu

Pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
Swiadczen zwigzanych z praca

Przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy

Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych
lub stuzbowych

Przekazanie innemu  pracownikowi  dotychczasowych
obowigzkéw pracowniczych

10.

Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub
rozktadu czasu pracy

11.

Negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o
pracy

12.

Natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym
kary finansowej lub $rodka o podobnym charakterze

13.

Wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do
udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

14.

Nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym




badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne nie
przewidujg mozliwosci skierowania pracownika na takie
badania

15. |Dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w
przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

16. |INNC....oo
17, [ INNE..
18, |INNC...
19, [INNE...

Prosze o mozliwie najdoktadniejsze opisanie niewtasciwych zachowan, ktorych dopuscit
sie/dopuscili sie lub do wystgpienia ktdrych przyczynit sie/ przyczynili sie wskazany/wskazani
przez Pana/Panig pracownik/pracownicy.

Prosze wskaza¢ osobe/osoby (imie i nazwisko, stanowisko), ktory/ktére moga potwierdzi¢
wystgpienie opisanych przez Panig/Pana zachowan:

Dokumenty inne dowody dotaczone do formularza: (prosze je wymienic)

Data i czytelny podpis:







