PROCEDURA PRZYIMOWANIA 2G£OSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN MNASTEPCZYCH
w jednostce oSwiatowe]

§1
Cele procedury

1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktaw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bhezpieczenstwa transportu:

7) ochrony srodowiska:

8) ochrony radiologiczne] i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11} zdrowia publicznego;

12} ochrony konsumentdw,

13) ochrony prywatnosci | danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15} intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej |Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) runku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy parstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci | praw czfowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej | niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1-18;

18) kwestii etycznych (ngruszenia praw czfowieko, stwarzgjgce lub moggee stwarzad
zogrofenie fycia, zdrowia lub wolnosci osobistej).

2. Procedura zakltada wprowadzenie moiliwosci poufnego i bezpiecznego zglaszania
wystepujgcych wszelkich nieprawidtowosci oraz ich skutecznego i szybkiego wyjasniania.

3. Celem Procedury jest stworzenie warunkdw organizacyjnych, ktore bedg sprezyjaly
wykrywaniu i usuwaniu wszelkich nieprawidtowoéci w funkcjonowaniu i grganizacji jednostki
oraz jej otoczenia, co zapewnic ma wiekszg pewnosc i bezpieczefistwo, Ze wszyscy
pracownicy przestrzegajg przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

4. Sygnalisty, ktdry zgtasza naruszenie prawa moze byc:

1} pracownik;

2} pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5] prokurent;

B) akcjonariusz lub wspdlnik;

7] cztonek organu oschy prawne] lub jednostki organizacyjne] nieposiadajacej
osobowosci prawnej;




8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10} wolontariusz, praktykant;

11) funkcjonariusz {w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow art.

12) zotnierz;

13} kandydat do pracy (w zakresie procesu rekrutacji);

14) przedsiebiorca, tleceniobiorca przed zawarciem umowy;

15) byty pracownik, zleceniodawca lub ustugodawca.

§2

Definicje

4 ust. 1 pkt 12);

llekroé¢ w procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1} dzigtaniu nastepczym — naledy przez to rozumied dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmictem zgtoszenia, w szczegdlnoscl przez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarienia, dziatanie
podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowane]
w ramach wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;
dziataniu odwetowym— naleiy przez to rozumiet bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktare narusza lub moie naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

2)

3)

4)

5)

6)

7)

&)

postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozmied informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygna
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie u
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzym

do ktdrego doszio
ista uczestniczyl w
mowy, pracuje lub
uje lub utrzymywat

kontakt w kontekscie zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego

naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — naleiy przez to rozumied przekazang sygnaliscie informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodow takich dziatan

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — naleiy przez to rozumieé osobe fizygzna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje

zdolnosc prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym j
osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

ako osoba, z ktdrg

osobie pomagajgcej w dokananiu zgltoszenia — naleiy przez to rozumied gsobe ktdra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej

pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osoble powligzanef z sygnalistg — nalezy przez to rozumied osobe, ktdra moze doswiadczyd

dziatan odwetowych, w tym wspéipracownika lub osobe najblizsza syenali

sty

zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie

wewnetrzne przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej B
wewnetrznych;

rocedurze zgtoszen




9) zgloszeniu zewnetrznym— naleiy przez to rozumieé ustne lub pi

rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
§3
Wdrotenie procedury

Za wdroienie Procedury, w tym zapewnienia zasobdw niezbednych
wynikajgcych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor jednostki.

semne przekazanie
naruszeniu prawa.

do realizacji zadan

2. Za wykonanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada Dyrektor jednastki.
3. Zobowiazuje sie Dyrektora do zapoznania podleghtych pracownikdw oraz wszystkich nowo
zatrudnionych pracownikéw, a takze kandydatow do pracy z trescig Procedury.
4. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujgcy catgsciowy nadzér nad
przyjmowaniem zgtoszen jest wicedyrektor Pani lwona Sapinska.
5. Powyiszy pracownik ds. zgodnoscibedzie odpowiedzialna za obstuge zgtosger.
54
Dokonywanie zgtoszen
1. Zgtoszenie moie mied charakter:
a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamodci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,
b) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.
2. HNiniejsza Procedura nie obejmuje zgtoszen anonimowych. Wszelkie zgloszenia anonimowe
pozostang bez rozpatrzenia.
3. Zgtoszenia rozpatrywane sg przez pracownika ds. zgodnosci.
4. Sygnalista ma prawo do 2glaszania wszelkich rzeczywistych badz potencjalnych naruszen lub
naduzyd przepisdw prawa.
5. Zglaszanie nieprawidiowosci nastepuje w sposéb poufny zapewniajgcy bezpieczedstwo
ochrony tozsamosci sygnalisty.
6. W celu stworzenia sygnaliscie mozliwosci poufnego zgtaszania nieprawidtgwasci tworzy sie:

»  mozliwosd wysytania zgltoszen poczty tradycyjng do siedziby jed
Ldo rakpracownika ds. zgodnodci,
mozliwosé ustnego zgloszenia nieprawidfowosci poprzez:

# kontakt telefoniczny z wicedyrektorem lub inng osobg

-
nienagrywanej linii telefoniczne] w godzinach pracy. Z ra

nostki z dopiskiem

za posrednictwem
zmowy Z sygnalisty

pracownik ds. zgodnoscisporzgdza protokot z rozmo
w formie elektronicznej). Sygnalista moze dokonac spraw

i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez podpisanie.

zgtoszenie naruszenia prawa i podlega zarejestrowaniu;

osobiste zgloszenie dopracowniko ds, zgodnosc, ktory m
z sygnalista w godzinach pracy. Ze spotkania z sygnali
zgodnoscisporzadza protokot (na pismie lub w for
Sygnalista moie dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zat
spotkania poprzez podpisanie.Protokdt ten stanowi zg

"_’)’

prawa i podlega zarejestrowaniu.
7. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie za posrednictwem innego sposobu,
tego kanaty komunikacji ckreslone w niniejszej Procedurze, wiasciwy prac
niezwtocznie pracownikowi ds. zgodnosci, bez wprowadzania zmian w zglht

y (na pismie lub
zenia, poprawienia
Protokdt stanowi

ze odbyé spotkanie
ta pracownik ds
ie elektronicznej).
ierdzenia protokotu
oszenie naruszenia

niz dedykowane do
ownik przekazuje je
yszeniu.




10.

11.

10.

11.

12,

Skiadane zgtoszenie powinno zawieral przejrzyste | petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia

oraz powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:

a) dane osoby zglaszajacej tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b) date i miejsce sporzadzenia,

c) dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa tj. imie, nagzwisko, stanowisko,

miejsce pracy,
d) opis nieprawidtowosci oraz ich daty,

Zgtoszenie dodatkowo moie zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkdw.

Wzdr karty zgloszenia stanowi zatacznik do karty informacyjnej zamieszczone] na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej jednostki oraz wzér formularza zgtoszenia.

Zgtoszenie moze byt dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie sktadania fatszywych

zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia, wiedzac, Zze do naruszenia prawa
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2

§5
Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajace

Dostep do kanatow zgloszenia posiada wicedyrektor lub inng

odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen.

osoba,

nie doszto, podlega

ktéra jest

Pracownik ds. zgodnoscidziata na podstawie nadanego przez Dyrektora upowainienia.

Po otrzymaniu zgloszenia procownik ds. zgodnoscipodejmuje dziatania n
w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z sygnalista, w
o dodatkowe informacje dot. zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotn

astepcze, whaczajac

tym wystepowanie

e] dot. zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, chyba, ie nie wskazat on adresu, na ktdry nalezy przekazad potwierdzenie.

Pracownik
postepowania wyjasniajacego w sytuacji gdy zgltoszenie jest anonimowe

ds. zgodnoscimoze podjaé decyzje o odstapieniu od

przeprowadzenia
lub niemoiliwe jest

uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego. Odstagpienie
od rozpatrywania zgloszenia moze rdwniez nastgpic, gdy zgloszenie dotyczy spraw, ktdre nie

sg ohjete niniejsza Procedurg. W takiej sytuacji pracownik ds. zgodnosci
o odstapieniu od rozpatrywania zgtoszenia.
Jeieli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajac
niezwloczne wszczecie.

Postepowanie wyjasniajgce przeprowadza procownik ds. zgodnosci.
Poza pracownikiem ds. zgodnoscimaoie zostad powolany zespdt w sktadu k
pracownicy lub niezaleini konsultanci.
Czionkowie zespotu bedy powolywani na podstawie stosownego upowai
jednorazowo przez Dyrektora jednostki.
Procownik ds. :godnosciprowadzi postepowanie wyjasniajgce zgodnie z

przesyla informacje

£go, nastepuje jego

tarego wchodzginni
nienia wydawanego

zasadami nalezytej

starannosci, ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, | ochrony innych

informacji przewidzianych ustawa.
W trakcie postepowania procownik ds. zgodnoscizapewnia prawo do oh
dotyczy zgloszenie.
W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego pracownik ds. zgod

1) zapoznania sie z wszelkimi dokumentami dotyczgcymi zgtoszenia;

rony osobie, ktdrej

noscima prawo do:




13.

14.

15.

2) uzyskania wyjasnieri od osob odpowiedzialnych za czynnosci, ktd

w zgloszeniu o naruszeniu prawa, lub od przetozonych tych

na zadanie zespotu mogg by¢ sktadane w obecnosci przetozonego

3)
zespotowi wszelkiej niezbedne] pomocy.

Po zakoniczeniu czynnosci pracownik ds. zgodnoscisporzadza protokof w k

doszto do naruszenia prawa. W przypadku kiedy zostanie stwierdzone

wydaje sie rekomendacje krotkofalowe o stosownych dziataniach

re zostaty wskazane
asah (wyjasnienia,

1}

osoby biorgce udziat w postepowaniu wyjasniajacym majg obowigzek udzielenia

torym stwierdza czy
naruszenie prawa
naprawczych lub

dyscyplinujacych w  stosunku do osoby, ktora dokonata naruszel‘:\a prawa oraz/lub

rekomendacje diugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapohi
podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w preysziodei.
Dyrektor jednostki zatwierdza protokot i
naprawcze,

Po zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego procownik ds. zgodnodeipr
zwrotng sygnaliscie bez zbednej zwioki, nie pdiniej niz w ter
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

56
Zakaz dziatar odwetowych

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowyc
ktory dokonat zgloszenia (zardwno wewnetrznego jak i zewnetrznego),
publicznego.

nie tozsamym lub

wdraza rekomendowane przez zespot dziatania

zekazuje informacje
minie 3 miesiecy

h wobec sygnalisty,
a takze ujawnienia

Podejmowanie jakichkolwiek dziatann o charakterze represyjnym, dy.

kryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie
niniejszej Procedury i moga skutkowad odpowiedzialnoscia porzadkowsq lub rozwigzaniem
umowy tgczacej dokonujgcego dziatan odwetowych z jednostky zatrudniajacy.

Niedopuszczalne w stosunku do sygnalisty jest w szczegdinosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prabny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas ockreslony lub nie zawarciu umowy © prace na czas
nieckreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony|- w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4} obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5] wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczed zwigzanych z
pracy lub obnizeniu wysokosci tych swiadczer;

7] przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wyniku obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow|sygnalisty:

10} niekorzystne] zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11} negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywne] opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze;
13} przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14} mobhingu;




15} dyskryminacji;

16} niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wykorzystaniu udziatlu w pominieciu przy typowaniu do udz
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionemu skierowaniu na badania lekarskie, w tym bad
chyba, e przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania
badania;

ialtu w szkoleniach

nia psychiatryczne,
racownika na takie

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszloéci pracy w danym

sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalne
porozumienia sektorowego lub branzowego;

lub formalnego

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeni
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

daébr osobistych,

Przepisy pkt 1-3 stosuje sie rowniez do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz

osohy powigzane| ze zglaszajgeym, jezeli rowniez zostajg w stosunku
zatrudniajgcym sygnaliste.

§7

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

racy z pracodawcy

ow odpowiedzialny
edzie dotyczyd jego
a bedzie prowadzit

Prowadzi sie rejestr 2gloszen wewnetrznych. Za prowadzenie rejestr
bedzie pracownik ds. zgodnosci. lesli jednak dana nieprawidtowos$¢ b
pracy lub bedzie niecbecny w pracy wdwczas dokumentacje zgloszeni
Inspektor Ochrony Danych.,
ych, niezaleinie od

Kazde zgloszenie podlega rejestracji w rejestrze zgloszern wewnetrzny
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Zgtoszenia rejestrowane sg przez procownik ds. zqgodnosci.
Rejestr zgloszenl wewnetrznych obejmuje:

1} numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3} dane oscbowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zglosze
identyfikacji tych osdb;

4} adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarz
zakohiczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan za
dziataniami.
Rejestr zgltoszern powinien by¢ objety poufnoscia. Co do zasady ni
sprawujgcg nadzdr, podmiotami prowadzacymi postepowania wyjasnia
zgodnoscinie moie mied do niego dostepu, chyba ze zachodzg wyjg
okolicznosci, ktore uzasadniajg dostep do rejestru dla innych osdb
sytuacji osoba, ktdrg dopuszczono do rejestru, musi zostac zobowigza
w tajemnicytresci rejestru. Przyktadowo, dostepu do rejestru mogg z:
argany scigania

nie, niezbedne do

wewnetrznych s3
owego, w ktdrym
inicjowanych tymi

kt poza jednostka

jace pracownik ds.
tkowe, szczegolne
- jednak w takie]
na do zachowania
azgdac panstwowe




58
Dane osobowe

Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgto
danych osobowych uniemozliwiajy nieupowaznionym osobom uzy

)szen przetwarzanie
anie dostepu do

informacji ohjetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci toksamosci sygnalisty,

osoby, ktére] dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w

toszeniu. Ochrona

poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych moina bezposrednio lub poérednio

zidentyfikowacd tozsamosé takich osdb.

Do przyimowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania
oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktdrych mowa w ust. 1 m
wyljcznie osoby posiadajgce pisemne upowainienie.

Osoby upowaznione 53 cbowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

ziatan nastepczych
3 by¢ dopuszczone

informacji | danych
wewnetrznych, oraz

podejmowania dziatafh nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego w ramach ktdrego wykonywaty te prace.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego toZsamoésci, nie podlegajg ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyraing zgoda sygnalisty.

Tozsamost sygnalisty, jak réwniez inne informacje umoiliwiajace jego
zostad ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow p
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Toisamost podmiotd

identyfikacje mogg
i proporcjonalnym
rawa w kontekicie
w, ktdrych dotyczy

zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym za
sygnalisty.

resie, co toisamosd

Administratorem danych osobowych sygnalistow oraz osob, ktérych dotyczy zgloszenie jest
jednostka. Celem przetwarzania bedzie ustalenie czy wystapifa nieprawidiowosé w zakresie
zgodnosci, jak rowniez ryzyka i jego skutkow dla podmiotu, a takie dalszych srodkdw
prawnych, w szczegélnosci powiadamiania wlasciwych organdw regulacyjnych lub organdw
Scigania.

Podmiot przetwarza dane osobowe w oparciu o art. 6 ust 1 lit. f Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdh
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) oraz art. 17 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgfaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Osoby, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniam
dostepu do swoich danych osobowych, ich poprawienia, usuniecia
przetwarzania lub sprzeciwiania sie przetwarzaniu danych, przy czym
ograniczeniom przewidzianym przez odrebne przepisy prawa.

Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezh

i majg prawo zadac
, Dgraniczenia ich
prawa te podlegajg

ednym do przyjecia

zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie maja

znaczenia dla rozpatrywania zgioszenia, nie s3 zbierane, a w razie przyp
sgniezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
chwili ustalenia, ie nie majg one naczenia dla sprawy.

adkowego zebrania
terminie 14 dni od




10. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przec

niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba e s3 one
postepowania sadowego lub dochodzenia roszczen. Usuniecie tych

nastepuje w ciggu 30 dni po zakorczeniu kalendarzowego okresu ich przeg

§9
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moie dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego de
wewnetrznego.
Zgloszenie zewnetrzne nastepuje z pominieciem procedur okreslg
Procedurze zgtoszen wewnetrznych, bezposrednio do Rzecznika Praw
organu publicznego przyjmujacych zgtoszenia od sygnalistow.

Zgtoszenia do organdw okreslonych w ust. 2 nastepujg zgodnie z proce
przez te organy.

Sygnalisci dokonujgcy zgloszer zewnetrznych do organdw okreslonych
ochronie przed dziataniami cdwetowymi na rowni z dokonujgcymi zghos
Regulacje zawarte w § 6 stosuje sie odpowiednio.

§10
Ujawnienie publiczne

lezeli pracownik ds. zgodnoscipo otrzymaniu zgloszenia wewnetrzneg
w odpowiednim czasie wiasciwych dziatan nastepczych, w tym czynnodci
sprawy lub usuniecia naruszen prawa, a takie jesli Rzecznik Praw Obyw
publiczny nie podejmuje w odpowiednim czasie dziatari nastepczyc
dokonac ujawnienia publicznego naruszers prawa (chyba e sygnalista n
kontaktu, na ktary nalezy przekazac taka informacje).
Ujawnienie publiczne moze nastgpic takie z pominigciem zasad oky
w sytuacji gdy:
1} naruszenie moze stanowic bezpodrednie lub  oczywiste 2
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej sz
2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania
3} w przypadku zgtoszenia  zewnetrznego
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
szczegalne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zn
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg nar
organu publicznego w naruszeniu.
Sygnalisci dokonujacy ujawnienia publicznego podlegaja ochronie
odwetowymi na rowni z dokonujgcymi zgtoszeri wewnetrznych. Regul
stosuje sie odpowiednio.
Przepisy powyisze nie majg zastosowania, jezeli przekazanie informacji
nastepuje bezposrednio do prasy wowczas stosuje sie ustawe z dnia 2
Prawo prasowe,

dokonania i

wywane nie diuzej

:'i::ezbadne do celow

danych osobowych
howywania.

skonania zgloszenia

nych w niniejszej
Obywatelskich lub

durami okreslonymi

w ust. 2 podlegaja
szen wewnetrznych.

go, nie podejmuje
w celu wyjadnienia
ratelskich lub organ
h, sygnalista moie
ie podat adresu do

eslonych w ust. 1
agroZenie interesu
kody, lub
odwetowe, lub
sthieje  niewielkie
prawa z uwagi na
iszczenia dowoddw,
uszenia lub udziatu

przed dziataniami
icje zawarte w § 6

D naruszeniu prawa
b stycznia 1984 r. =




Podlega karze zgodnie z przepisami prawa, ten kto:

1)

2)

3)

4)

W sprawach nieuregulowanych ninigjsza Procedurg zgloszedn wewnetrznych
odpowiednie przepisyustawy o ochronie sygnalistow oraz Dyrektywy Parlame
Rady (UE) w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii,

Wzory zalgcznikdw do Procedury:

1)
2)

3)

511
Przepisy karne

chcae, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemoiliwia jej to lu
w szczegdlnosci stosuje wobec sygnalisty przemoc, groZzbe bezprawng lub
podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, ktory dokonat zgtosze
publicznego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powia
whrew przepisom ujawnia toisamost sygnalisty, osoby pomagajacej w d
lub osoby powigzane] z sygnalisty;

b istotnie utrudnia,
podstep;

ania lub ujawnienia
rane] z sygnalista;
okonaniu zgloszenia

dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzge, 2e do naruszenia nie doszto.

§12
Ogtoszenie Procedury

Miniejsza Procedura zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu In
jednostki,

Ma stronach internetowych jednostki umieszczone zostang kanaty infor
w niniejszej Procedurze.
Dyrektor jest odpowiedziany za zapoznanie wszystkich podleghych
z postepowaniami niniejszej Procedury.
Miniejsza Procedura zostata poddana konsultacji z zaktadowymi organiza
oraz przedstawicielami pracownikdw.

513
Postanowienia koncowe

§14

Zatgeznik nr 1 — karta informacyjna wraz z kartg zgloszenia oraz formularze

Zatgcznik nr 2 — wzdr potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (dot. zgtoszenia w
papieroweij);

Zatgeznik nr 3 -oswiadczenie o zapoznaniu sie 2 procedurg.

formacji Publicznej

macyjne, wshkazane

:obie pracownikow

cjami zwigzkowymi

zastosowanie majg
ntu Europejskiego i

m zgloszenia;
formie




| Nazwa jednostki oswiatowe]
Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawezy nr 1 w Elblggu

Karta Informacyjna

Mazwa sprawy: Zgloszenie naruszeri/nieprawidtowosci

I. Podstawa Prawna

Ustawa o ochronie sygnalistdw,
Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pagdziernika 2019,
w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii,

L. ﬂpis'ugélrrv

Mieprawidiowoscl moie zgtaszad: pracownik; pracownik tymczasowy; osoba swiadczaca prace na innegj

podstawie nii stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne]; g
akcjonariusz lub wspolnik; cztonek organu osoby prawne| lub |ednostkl orga
osobowosc prawne]; osoba dwiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem w
lub dostawcy; staiysta; wolontariusz, praktykant; funkcjonariusz  (w rozum

sygnalistdw art. 4 ust. 1 pkt 12); iotnierz; kandydat do pracy (w zakresie procesu

zlecaniobiorca preed zawarciern umowy; byty pracownik, zleceniodawea lub ustu

rzedsigbiorea; prokurent; |
nizacyjne] nieposiadajgce]
ykonawcy, podwykonawcy
eniu ustawy o ochronie
ekrutacji]; przedsigblorca,

dawca,

Zgtoszenie moze dotyczyd naruszen prawa dotyczgoych: korupg)l; zamdwlers publidzayeh; ustug, produktdw i
rynkdw finansowych; preeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu tefroryzmu; bezpieczeristwa
produktdw i ich zgodnodcl @ owymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony srodowiska; ochrony
radiclogiczne] i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczeristwa fywnoscl | pasz; zdrowia | dobrostanu rwierzat;
zdrowia publicznego; ochrany konsumentdw, ochrony prywatnodci | danych ospbowych; bezpieczenstwa
sieci | systemow teleinformatycznych; interesdw finansowych Skarbu Paristwa [Rzeczypospolite) Polskie],
jednostki samarzadu terytorialnege oraz Unii Europejskie); runku wewnetrznegg Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych  zasad  konkurencji | pomocy pafstwa oraz  opodatkgwania osdb  prawnych;
kanstytucyjrych wolnosci i praw cztowieka | obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16; kwestii etycznych [naruszenia praw
cztowieka, stwarzajgce lub moggee stwarzad zagrodenie fycla, zdrowia lub walnosci osobistej).

lll. Wymagane dokumenty

w przypadku zgtoszenia w postaci papierowe] (zatacznik do karty informacyjnej)

IV. Termin zatatwienla sprawy

informac)g zwrotng sygnalista otrzymuje nie pdinief niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
rgtoszenia lub w proypadhiu nieprzekazania potwierdzenia zglfaszajgcemu w terminie 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia.

V. Miejsce zatatwienia sprawy

nazwa jednostki oswiatowe]

KD Godziny pracy

ustalony termin

Vil. Jednostka odpowiedzialna

nazwa jednostki- procownik ds, zgodnosci

Vill. Uwagi

Formy zgtaszania nieprawidtowosci/kanaty zglaszania;

Kla uzula-ir'iqurr{acyjna link:

poczty tradycyjng do siedziby jednostkl 2z dopisklem ,do wicedyrektora lub innej gsoby”,

ustne zgtoszenie nieprawidiowosicl poprzez kontakt telefoniczny zwicedyrektorem Jub inng asobyg, 1a
pomocyg bezposredniego spotkania zorganizowanege w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia.
Wicedyrektor lub inna osoba, do ktdre| osobiscie lub telefonicznie zgtoszona nlepfawidiowosd
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgloszenia, protokotu, nagrania rozmowy, Ustne zgtoszenia
odbywajg sie we wskazanym terminie poprzez wypelnienie formularza zgfoszenia pieprawidtowosci
dostgpnego na stronie internetowej jednostki




Karta zgtoszenia
(zatacznik do karty informacyjnej)

Imie | nazwisko

Stanowisko lub funkcja

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data | miejsce pozyskiwania informagji

o nieprawidlowosciach

Opis sytuacji oraz okelicznosci, ktdre doprowadzity lub moga doprowadzié do wystgpienia nieprawidtowosci

Wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie

Wskazanie ewentualnych swiadkow

Wskazanie ewentualnych dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktdre moga okazaé sie

pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidiowosci

[data i czytelny podpis osoby dokonu

3cej zptoszenie)



Formularz zgtoszenia
w Specjalnym Odrodku Szkolno — Wychowawczym nr 1
{nazwa jednostki)

Data sporzgdzenia :

Imie i nazwisko 2gtaszajgcego:
Dane kontaktowe:

Wnoszg o utajnienie moich danych osobowych:
TAK 1 NIE T

lakiego rodzaju nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie:
1 kerupcji

Flzamawien publicznych

rlus’rug, produktdw | rynkdw finansowych

i prieciwdziztania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzimy
Pl bezpieczerstwa produktdw i ich zgodnosci 2 wymogami

Fl bezpieczenstwa transportu

Flochronie srodowiska

Fl ochronie radiologiczne] | bezpieczenstwa jgdrowego

il bezpieczenstwa fywnosc | pasz

Fl zdrowia i dobrostanu zwierzat

1 zdrowia publicznego

Kl ochrony konsumentdw

r ochrony prywatnosci | danych asobowych

rl bezpieczerstwa sieci | systemdw teleinformatycznych
Flintereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskie, jednostkl samorzadu terytorialnggo oraz Unii Europejskie]
1 runku wawnetrznego Unii Europejskie], w tym publicznoprawnych zasad konkurenc)i | pomocy parjstwa oraz opodatkowania
asdb prawnych

1 konstytucyjnych wolnoci i praw czlowieka | obywatela
1 kwestil etyczrych ( naruszenia praw cztowieka, stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrofenie tycia, |zdrowia lub wolnosci
osobistej).

Tresé zgtoszenia
Opisz szczegdtowo swaoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktdrg posiadasz:
{z ponizszej listy wybierz elementy, ktdre najbordzief pasujg do sytuacii, ktdrg choesz opisac
*  Podaj dane osdb, ktdre dopuscity sle nleprawidtowoscl, ktdrych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska),
*  Podaj dane osob, ktdre mogty stad sig ofiaram| nleprawidtowsdei.
»  Jakie zachowania, dzialania choesz zgtosic?
¢ Kledy mnigj wiecej sie zaczeta? Czy trwa nadal?
»  Czy powiadomites jui kogod o te] sprawie? Napisz kto to byl {np. osoby z ktdrymi wspdtpracujesz, media, inne
wiadze).
*  Crzyistniejg relacje migdzy wskazanymi powyiej osobami?
*  lakle skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisywane przez Ciebie nieprawidtowosci?

' Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz | dofgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskai swiadkdw.

Ofwiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia
Osdwiadczam, 2e dokonujae niniejszego zgtoszenia:
1 dziatam w dobre] wierze,
1 posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnione] informacji zarzuty s3 prawdziwe,
2  nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,
3 ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem majej wiedzy i ujawnitem wszystkie zngne mi fakty i
okolicznodci dotyczgee przedmiotu zgtoszenia,
4 znana jest mi obowigzujaca w .......(nazwajednostkil...........procedura zgtaszania przypadkdw
nieprawidtowosci oraz ochrony osab dokonujgoych zgtoszen.

[data i czytelny podpis osoby dokonujgee] zginszenia)




Wazér potwierdzenia przyjecia zgloszenia
(dot. przyjecia zgtoszenia w formie papierowej)

Elblag, dnia [cunanamamaia

Inak sprawy: ...
MNazwa jednostki oswiatowej

Dotyczy zgloszenia zdnia: ... .......cceeeees
Dane sygnalisty i adres d
Szanowna PanifSzanowny Panie
Dziatajgc w trybie § 5 ust. 4 procedury przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, pot
zgtoszenia o naruszeniu prawa, ktdre zostato przez Panig/Pana przekazane. Zglo

jednostki w dniu ..o . Informacje o podjetych lub  planowanych
z uzasadnieniem wyslemy do PanifPana w terminie 3 miesiecy od daty otrzymania

Podpis osoby odpowiedzialnej za zg

o kontaktu

wierdzam przyjecie

szenie wplyneto do
dziataniach wraz

zgtoszenia.

oszenie




EIBIAE, Anla |.oecersvmsimnrsverarerersress

(imie | nazwisko)

{stanowisko)

OSWIADCZENIE

Ofwiadczam, ie zapoznatemfam sie z Procedurg przyjmowania zgloszenn wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych ocbhowigzujgcych w jednostce.

(czytelny padpis pracownika)




