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z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

W. §praW|e wprowadzenla »Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

Fg Tl podejmowama dznalan nastepczych w Zéspole Szké6t Nr 1 im. Melchiora

Warnkowicza w,Bfoniu”.

Na'podstaW|e kart 68 ustawy z'dnia 14.12.2016 r. ‘PraWo oSwiatowe w ZW|qzku
art. 24 ust. 1 i art. 25 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024,
poz. 928) zarzqdzam co nastepu;e

§1
Wprowadzam w Zespole Szkét Nr 1 im. Melchiora Warikowicza w Btoniu "Procedure

dokonywania zgtoszen naruszen -prawa i podejmowania dziatan nastepczych”
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do zapoznanié Z niniejszg Procedura i podpisania
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej tresmq Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr
4 do Procedury.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 10/21/22 z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie: wprowadzenia
,Regulamin zgtaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych

- zgloszen w Zespole Szkot Nr 1 im. Melchiora Wankowicza w Bloniu”.

§4

‘Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w sposéb zwyczajowo przyjety w ZS Nr 1 w Btoniu.

tbrowska



gZKOL Nr i

St i .
e gi?lchiora Wahkowicza Zatgcznik Nr 1
W wBlonit, L 42 do Zarzadzenia Nr 02/24/25
05'8,‘,77(2)5?;22‘@( 022/ 725 4848 Dyrektora Zespotu Szkét Nr 1
ti:a': 2olooaasmss. NIP 520127877 im. Melchiora Wankowicza w Btoniu

z dnia 16 wrzes$hia 2024 r.

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Szkét Nr 1 im. Melchiora Warkowicza w Bloniu

DEFINICJE

§1

llekro¢ w Procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatarh nastepczych
w Zespole Szkét Nr 1 im. Melchiora Wankowicza w Btoniu jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — oznacza to dziatanie podjete przez Szkote w celu oceny prawdziwos$ci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatari nastgpczych;

2) dziataniu odwetowym — oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

3) informacje na temat naruszen — oznacza to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w jednostce, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata badZz w innej organizacji, z ktérg
osoba dokonujgca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekScie wykonywanej pracy
lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen;

4) informacji o naruszeniu prawa — oznacza to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracag,
lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacji zwrotnej — oznacza to przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

6) kontekécie zwigzanym z pracg — oznacza to przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

7) organie publicznym — oznacza to naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe
do podejmowania dziatari nastepczych;

8) osobie dokonujacej zgtoszenia — oznacza osobe fizyczng, kidra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z wykonywang praca;

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — oznacza osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnoSC prawna,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;



10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — oznacza osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zostac ujawniona; < 3x. . .,
11) osobie powigzanej z sygnalista — oznacza osobe fizyczng, ktéra moze dovaIaQCzyc dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

12) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

13) zgtoszeniu — oznacza ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie:

14) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informaciji o naruszeniu prawa; '
16) ustawie — ustawe z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928);

17) Rozporzadzenie RODO - oznacza Rozporzadzenie PEIR (UE) nr2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr119,s. 1, z pézn. zm.);

ZASADY OGOLNE

§2

1. Wprowadzenie Procedury dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych ma na celu realizacje obowigzku prawnego, w tym okresélenia sposobu i trybu
przyjmowania informacji o naruszeniach prawa i ochrone sygnalistow.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego Iub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole.

3. Procedure stosuje sig¢ do zgtoszeri dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty informacije
na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

— pracownika, rowniez w przypadku, gdy ustat z nim juz stosunek pracy,

— osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
W procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

— osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

— cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

— przedsiebiorcy,

— osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

— stazysty,

— wolontariusza,

— praktykanta.

3. Procedura nie obejmuje rozpatrywania zgtoszer anonimowych.

4. Pracownicy Szkoly s3 zobowigzani do udzielania pomocy osobom upowaznionym do
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszer w prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych.

5. W trybie niniejszej Procedury rozpatrywane sg zgtoszenia prawa, polegajgce na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem, a takze majgcym na celu obejscie prawa, w szczegolnosci:
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, regulacii wewnetrznych i standardéw etycznych
obowigzujgcych w Szkole.



6. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe wymienione w art. 12 ust. 1
ustawy. Za dziatania odwetowe uwaza sie réwniez probe lub grozbe zastosowania ktoregokolw!ek
dziatania odwetowego. Na Dyrektorze cigzy obowigzek wykazania, ze podjete wobec pracownika
lub kandydata do pracy dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

7. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§3

Przedmiotem zgtoszenia mogg byé naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania
niezgodnie z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa dotyczgce:

1) korupcji

2) zamowien publicznych

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

6) bezpieczenstwa transportu

7) ochrony $rodowiska

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat

11) zdrowia publicznego

12) ochrony konsumentéw

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

15) intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

SPOSOBY ZGLASZANIA | TRYB ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§4

1. Osoba moze zgtosi¢ naruszenie prawa w formie pisemnej lub ustnej. Zgtoszenie pisemne moze
by¢ dokonane w formie papierowej lub elektroniczne;.

2. System przyjmowania zgtoszeh umozliwia wszystkim osobom dokonujacym zgtoszenia
naruszenia przekazywanie informacji za posrednictwem wyznaczonych i niezaleznych kanatéw
komunikacji.

3. Dyrektor umozliwia osobie zgtaszajgcej nastepujgce kanaty informacyjne w celu dokonywania
zgtoszen:
1) pisemnie drogg pocztowa/kurierem w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,POUFNE
- ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI"- do rgk wtasnych pracownika — cztonka
Zespotu;
2) poprzez wrzucenie zgtoszenia do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach w
pokoju nr 1.1. Skrzynka oprézniana jest codziennie w godzinach: 8:00 — 10.00 przez
upowaznionego cztonka Zespotu. Z czynnosci oproznienia skrzynki sporzgdzana jest

notatka stuzbowa;
m\/



§5

Dane osobowe moga mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sig na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;

§6

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie i nazwisko;

2) date i miejsce wystgpienia zdarzenia;

3) opis zdarzenia;

4) wskazanie osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. m.in.: imi¢ i nazwisko;
5) dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej (numer telefonu, adres poczty elektronicznej, adres
zamieszkania);

6) ewentualne dowody (zdjecia, dokumenty itp.)

7) wskazanie 0s6b zwigzanych ze zdarzeniem;

2. Wzér zgtoszenia, stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury.

§7

1. W celu przyjmowania zgtoszen naruszen prawa, ich rozpatrywania oraz podejmowania dziatan
nastepczych powotany zostat przez Dyrektora - Zespét. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania
zgtoszen gwarantuje sie niezalezno$¢ w wykonywaniu dziatan tj., ze nie moga otrzymywac instrukcji
postepowania od zadnej osoby ze Szkoty.

2. Do zadan Zespotu nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa oraz potwierdzanie osobie dokonujacej zgtoszenia
przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia zgtoszenia, w tym przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec 0séb zwigzanych ze zgtoszeniem;

5) zapewnienie poufno$ci danych osobowych pozyskanych w zwigzku ze zgtoszeniem
i wyjasnieniem sprawy;

6) zapewnienie bezstronnosci w prowadzonych postepowaniach;

7) prowadzenie kampanii informacyjnych zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania
dziatan w zakresie zgtoszen;

8) informowanie o0séb zgtaszajgcych naruszenia o przystugujacej im ochronie;

9) podejmowanie z zachowaniem nalezytej staranno$ci dziatan nastepczych;

10) przekazywanie informacji zwrotnych w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby
dokonujgcej zgtoszenia trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia;

11) zapewnienie zrozumiatych i tatwo dostepnych informacji na temat procedur na potrzeby
dokonywania zgtoszen zewnetrznych do wiasciwych organow.

3. Zespot podejmuje wszystkie dziatanie kolegialnie i z kazdej czynnosci sporzadza odpowiednig
dokumentacje (protokoty, notatki stuzbowe).

§8

1. Zgtoszenia naruszenia prawa rejestrowane sg w rejestrze zgtoszen.

2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest przez Przewodniczacego Zespotu wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 2 do Procedury.

3. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci;

4. W przypadku wplywu zgtoszenia cztonek Zespotu w terminie 7 dni wysyta osobie zgtaszajgcej
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia na podane dane kontaktowe.



5. Wobec osoby zgtaszajgcej oraz oséb powigzanych ze zgtoszeniem jest realizowany obowigzek
informacyjny wynikajacy z art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia RODO. _ o
6. Zespot dokonuje weryfikacji zgtoszenia w zakresie prawidtowosci jego tresci, W’{aSCIWO’SCI do jego
rozpatrzenia i wiarygodnosci a nastepnie decyduje o podjeciu dziatan nastgpczych. Zespdt w trakcie
rozpatrywania zbiera dodatkowe informacije.
7. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
8. Informacje zwrotng do sygnalisty Zespdt przekazuje w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé wydtuzony do
6 miesigcy, o czym zostanie poinformowana osoba dokonujgca zgtoszenia.
9. Zgioszenia traktowane sg ze starannos$cig i powaga w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.
10. Podczas rozpatrywania zgtoszerh wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dofozenia nalezytej starannoéci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.
11. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegélnosci moze zostaé
uznane za: .
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania nastepcze lub zawiadamia sie organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas pozostawia sie zgloszenie bez
rozpatrzenia.

§9

1. Cztonkowie Zespotu sprawdzajg czy zgtoszenie naruszenia prawa podlega rozpatrzeniu w ramach
niniejszej procedury, w szczegoélnosci:

1) czy dotyczy zakresu prawnego objetego procedurg
2) czy informacje o naruszeniu uzyskano w kontek$cie zwigzanym z praca

3) czy nie dotyczy wytgcznie spraw prywatnych, nie majgcych wplywu na funkcjonowanie Szkoty
(brak kontekstu zwigzanego z pracg)

2. Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury przekazuje je wedtug
wiasciwosci. Jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby méc je prawidtowo zakwalifikowaé
Zespot prosi sygnaliste o uzupetienie informacii.

3. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, osoba ktdra
dokonata zgtoszenia zostanie poinformowana o odstgpieniu od jego rozpatrzenia oraz przyczynie
odstgpienia.

4. W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wedtug niniejszej procedury wpisuje sie do
rejestru informacje o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje
sig do rejestru informacji o wptywajacej na kanaty zgtoszeniowe korespondencji o charakterze
reklamy, spamu itp.

5. W przypadku ponowienia zgtoszenia, ktére zostato juz wczesniej wyjagnione, gdy ponowione
zgtoszenie nie zawiera dodatkowych istotnych informacji — powotany Zespét moze zadecydowaé
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia. Zgtoszenie takie moze by¢ podjete do ponownego
wyjasnienia w zalezno$ci od okoliczno$ci sprawy, w tym ujawnieniu howych faktow.

6. Kazde zgtoszenie bedzie rozpatrywane z nalezytg starannoscig, obiektywnie i dociekliwie, bez
wzgledu na to kogo i jakiej sprawy dotyczy.

7. Zespot dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie informacji wymagajgcych natychmiastowego

dziatania przez Dyrektora w zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie dla interesu

publicznego lub prywatnego albo w zakresie zabezpieczenia dowodéw. (P’L/\/
[N



Dotyczy¢ to moze np. informacji o mozliwosci dokonania nienaleznej wyptaty podmiotowi
zewnetrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy, szykan w stosunku do
sygnalisty lub mozliwosci zniszczenia dowodéw. W przypadku wystepowa_nia informacj!
wymagajgcych natychmiastowego dziatania Zespét przekazuje je niezwiocznie erek_toroyw
z wnioskiem o podjecie czynnosci. Przekazujgc wnioski lub informacje Zespdt nie ujawnia
tozsamosci sygnalisty.

8. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu maja prawo:

— dostepu do dokumentéw Szkoty

— uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow,

— dostepu do danych z monitoringu wizyjnego

— dostepu do pomieszczerr w Szkole w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodéw :

— korzystania z pomocy kadry kierowniczej, pracownikéw Szkoty w trakcie prowadzonych
czynnosci

- konsultowania, w niezbednym zakresie uzyskanych informacji z sygnalistg

9. W przypadku wystqpiénia uzasadnionych okolicznosci dopuszcza sie takze zbadanie lub
monitorowanie informacji i danych stuzbowych przetwarzanych przez pracownika Szkoty
z wykorzystaniem aktywéw stuzbowych, w szczegélnosci:

— zawarto$ci zasobéw dyskowych

— poczty elektronicznej

— rodzaju odwiedzanych zasobow www

— aktywnosci sieciowej uzytkownika

— aktywnosci komputera uzytkownika

— logowania uzytkownikéw do aplikaciji

— wykorzystywania nielegalnego oprogramowania

— naduzycia nadanych uprawnien w systemach informatycznych
— telefonéw stuzbowych pracownika

10. Zbadanie lub monitorowanie informacji i danych uzytkownika moze nastgpi¢ na pisemny wniosek
Zespotu zatwierdzony przez Dyrektora. W tym zakresie Zespot wspotpracuje z Informatykiem.

Whiosek musi zawiera¢ nastepujgce dane:

— date ztozenia wniosku
— imig i nazwisko uzytkownika, ktérego ma dotyczyé proces sprawdzenia lub monitorowania
— zakres aktywow stuzbowych podlegajgcych sprawdzeniu lub monitorowaniu
— uzasadnienie
Po przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajgcych lub monitorujgcych Zespét sporzadza z nich notatke
stuzbowa, ktora przechowywana jest w aktach sprawy.

11. Zespdt z cato$ci przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadza protokét, ktéry
podpisujg wszyscy cztonkowie. Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki. Protokét sporzadzany jest w dwéch
egzemplarzach. Jeden egz. protokotu przekazywany jest Dyrektorowi.

12. Do protokotu z postepowania wyjasniajacego zatgcza sie propozycje dalszych dziatan
nastepczych. W zalezno$ci od ustalen dziatania te moga obejmowaé czynnosci przeciwko osobom
winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli
wewnetrznej obowigzujacy w Szkole.

13. Dziatania takie mogg obejmowac, w szczegdlnosci:
— zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatar (w wypadku niepotwierdzenia sie
zgtoszenia)
— przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi



— zastosowanie $rodka okreslonego w przepisach Kodeksu pracy

— zmiany w wewnetrznych procedurach

— podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania

— zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego

-~ powiadomienie wtasciwych organdw i urzedéw w ramach ich kompetencji

— zlozenie zawiadomienia o wuzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow)

— podjecie dziatan w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze osoba dokonujgca zgtoszenia
nie miata uzasadnionych podstaw sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia.

14. Dyrektor okresla dalsze dziatania nastepcze i osoby odpowiedzialne za ich realizacje i informuje
o tym Zespét.

§10

1. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarza si¢ w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, kiére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Z usuniecia danych osobowych sporzadza sie
notatke stuzbowa.

2. W zakresie nieokreslonym niniejszg procedurg, zasady ochrony i przetwarzania danych
osobowych w procesie przyjmowania zgtoszen, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego i dziatan
nastepczych, w tym wydawania upowaznien do ich przetwarzania, okreslone sg w Polityce ochrony
danych osobowych obowigzujgcej w Zespole Szkét Nr 1 im. Melchiora Warikowicza w Btoniu.

3. Swiadome zgtaszanie informacji nieprawdziwych, w szczegéinosci w celu poméwienia innej osoby
lub w celu uzyskania wtasnych korzysci, nie obejmuje zgtaszajgcego ochrong. W stosunku do osoby,
ktéra w sposob celowy i $wiadomy dokonuje zgtoszenia w trybie niniejszej procedury, w celu
pomoéwienia innej osoby, moga zosta¢ wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne lub inne
przewidziane umowg lub powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci
konsekwencje karne przewidziane ustawg. Ponadto osoba, ktéra poniosta szkode z powodu
swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji, ma prawo 2Zgda¢ odszkodowania Ilub
zados$cuczynienia od osoby, ktéra dokonata takiego zgtoszenia.

OCHRONA TOZSAMOSCI SYGNALISTY
§ 11

1. Od momentu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa tozsamos¢ sygnalisty podlega ochronie.
Ogranicza sie w procesie do minimum liczbe oséb znajgcych te dane osobowe, a osoby posiadajgce
wiedze o tozsamosci sygnalisty potwierdzajg zachowanie jej w poufnosci. Na tg okolicznos¢ kazda
osoba majgca dostep do danych osobowych sygnalisty podpisuje stosowne o$wiadczenie, kiére
stanowi zatgcznik Nr 3 do Procedury.

2. Tozsamos$¢ sygnalisty moze zostaé przekazana wtasciwym organom publicznym na ich Zgdanie
w ramach prowadzonego konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego.

3. Ujawnienie tozsamosci sygnalisty w innych przypadkach jest mozliwe jedynie za wyrazna,
udokumentowang zgodg sygnalisty. W szczegdélnosci gdy sygnalista zwracajacy sie o interwencje
w sprawie podejmowanych wobec niego dziatarh odwetowych powinien wyrazi¢ zgode na ujawnienie
jego tozsamosci w zakresie niezbednym dla przeciwdziatania dziataniom odwetowym. Powyzsze
zasady odnoszag sie takze do oséb pomagajgcych dokonaé zgtoszenia oraz powigzanych
z sygnalistami, jezeli ich tozsamos¢ jest znana osobom przyjmujgcym zgtoszenie.
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4. Zgtoszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby (0s6b) lub osdb nieustalonych co do tozsamosci.
Podejrzenia odno$nie naruszeri mogg pojawic sig takze w trakcie czynnosci wyjasniajgcych. Osob,a,_
ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz oc_hrony tona_mos_m
przez caly okres prowadzenia postgpowania i dziatan nastgpczych, a jezeli zarzuty sie nie
potwierdzg — takze po ich zakonczeniu.

5. Powyzsze zasady stosujg sie odpowiednio do oséb, ktére nie zostaty wymienione w zgtoszeniu,
ale w stosunku do ktérych nasunety sie podejrzenia naruszenia prawa w trakcie dalszych czynnosci.

6. Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktdrych
ujawnienie jej tozsamos$ci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
§12

1. Osoby zgtaszajgce naruszenia mogg je zgtasza¢ organom wtasciwym z pominieciem procedury
zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne musi by¢ dokonane w kontekscie zwigzanym
Z pracg, inaczej nie zostanie rozpatrzone.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze dotyczyé naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okreslonych
w art. 3 ust. 1 ustawy i wymienionych w § 3 niniejszej Procedury.

3. Zgtoszenie zewnetrzne mozna przekazaé do:

- Rzecznika Praw Obywatelskich, ktéry przekaze je do wtasciwego organu publicznego

- bezposrednio do wtasciwego polskiego organu publicznego

- do wiasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej — jezeli zgtoszenie
dotyczy spraw badanych przez takie organy.

4. Organ publiczny jest wtasciwy do rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego — jezeli posiada
kompetencje do wyjasniania podejrzen naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia,
w dziedzinach okreslonych w ust. 2.

SPOSOBY DOKONYWANIA UJAWNIENIA PUBLICZNEGO
§13

1. Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastgpnie zewnetrznego, ale w odpowiedzi na jej
zgtoszenie nie zostaly podjete zadne odpowiednie dziatania w terminie;

2) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego, ale w odpowiedzi na jej zgtoszenie nie zostaty podjete
zadne odpowiednie dziatania w terminie;

3) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w przypadku sytuacji wyjgtkowej lub gdy istnieje ryzyko wystgpienia nieodwracalnej szkody;

4) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe;

5) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
zaradzenia naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub istnienia zmowy miedzy organem a sprawcg haruszenia, a takze
w przypadku udziatu organu w naruszeniu

2. Przepis6w ustawy nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito
bezposrednio do prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. —
Prawo prasowe.



POSTANOWIENIA KONCOWE
§14

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do przyjmowania,
weryfikacji i rozpatrywania zgtoszen, w tym prowadzenia postepowan wyjasniajgcych,
podejmowania dziatan nastepczych. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w catym procesie prowadzenia spraw. Opis procesu, ktérym objeta jest niniejsza Procedura jest
wpisany do Rejestru Czynnosci Przetwarzania prowadzonego w Szkole.

3. Dyrektor wdrozyt odpowiednie rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce wiasciwe
przechowywanie danych osobowych objetych procedurs.

§15

1. Niniejsza Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielem pracownikéw.
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszg Procedurg. Wzér o$wiadczenia
pracownika stanowi zatgcznik Nr 4 do Procedury.

§ 16

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu pracy, Kodeksu
postgpowania karnego i Kodeksu karnego, Rozporzgdzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Rozporzgdzenie RODO).

§17

Niniejsza Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do publicznej wiadomosci
w sposbb zwyczajowo przyjety w Szkole.




Zatgcznik Nr 1

do Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatar nastepczych

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
l. Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow
Il. Tozsamos$é osoby dokonujacej zgtoszenia:
IMIQ T NAZWISKO. ..ottt et oo

Stanowisko stuzbowe lub inna informacja (o) kontekscie Zwigzanym
B TR i s e 1 S5 85 B 3 s SIS e s

lll. Dane kontaktowe osoby dokonujacej zgtoszenia w celu przekazywania informacji
zwrotnych i udzielania dodatkowych wyjasnien:

IV. Osoba, ktérej zgloszenie dotyczy
(W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku oséb nalezy wpisac je wszystkie)

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ szczeg6towo zgtaszane naruszenie prawa tzn. kazde
zdarzenie niepozadane, date jego wystapienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna
zgtosi¢ réwniez ewentualne dowody - jesli s dostepne (dokumenty, w tym korespondencje
e-mail, wskazac¢ swiadkéw). Dowody nalezy dotgczyé w formie zatgcznikow.



(data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)
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Zatgcznik Nr 2

do Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Zespole Szkét Nr 1 im. Melchiora Warikowicza w Btoniu

Lp. Numer Data Przedmiot Dane osobowe Adres do Informacja Data
zgtoszenia dokonania naruszenia sygnalisty oraz kontaktu o podjetych zakoriczenia
zgtoszenia prawa osoby, ktérej sygnalisty dziataniach sprawy
dotyczy nastepczych
zgtoszenie
(identyfikacja
0s6b)
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Zatgcznik Nr 3

do Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa

| podejmowania dziatar nastepczych

OSWIADCZENIE O POUENOSCI

W zwigzku z dostgpem do danych osobowych sygnalisty o$wiadczam, ze zobowigzuje
sie do: ‘

1) przestrzegania zasad postepowania okreslonego w Procedurze dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przepiséw prawa w zakresie ochrony
danych osobowych | regulagii wewngtrznych w tym zakresie obowigzujgcych w Zespole Szkot
Nr 1 w Btoniu;

2) zachowania w $cistej poufnosci wszelkich informacji, w tym danych osobowych sygnalisty
i 0s6b fizycznych powigzanych ze zgtoszeniem naruszenia prawa w czasie zatrudnienia i po
jego ustaniu;

3) Poufnoscig objete sg dane osobowe:

- 0s0b, ktére dokonaty zgtoszenia (sygnalisci);

- 0S0b, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia;

- 0s6b trzecich powigzanych z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, ktére moga doswiadczy¢
dziatary odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, takich jak wspotpracownicy lub krewni
os0b dokonujgcych zgtoszenia;

Zobowiagzuje sie jednoczesnie:

- hie rozpowszechniaé, nie ujawniaé, nie wynosi¢, nie przekazywaé informacji, dokumentéw
z danymi objetymi ochrong jakakolwiek drogg na rzecz jakichkolwiek oséb lub podmiotéw
trzecich;

- nie czerpa¢ korzysci z informaciji, dokumentéw lub danych objetych ochrong oraz nie
oferowac ich do zbycia;

- wykorzysta¢ informacije, dokumenty lub dane jedynie w celach i w zakresie niezbednym do
nalezytego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa oraz przyjetej
w Szkole stosownej Procedury.

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 2 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305, s. 17), ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz przepiséw
prawa w zakresie przetwarzania danych osobowych i przyjmuje na siebie petng
odpowiedzialno$¢ prawng za sposéb wykorzystania przyznanych mi w tym zakresie
uprawnien. Przede wszystkim zobowigzuje sie do zachowania szczegolnej ostroznosci, aby
Przyznane mi uprawnienia do dostepu do danych osobowych nie zostaty wykorzystane
W spos6b niezgodny z prawem.

Jestem w petni $wiadoma/éwiadomy, ze naruszenie przepisbw prawa w ww zakresie wigze
si¢ z odpowiedzialnoscig wynikajaca z art. 56 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistow.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 4

do Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

Btonie, dnia ...........................

(komérka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, Ze zapoznatem si¢ / zapoznatam sige* z trescig do Procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

(podpis pracownika)

* wtasciwe zakreslié
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