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e Zarzadzenie nr 11/2024
2 000777214

Dyrektora Zespotu Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach
z dnia 19.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zgloszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Szkot im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach

Na podstawie przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajagcych naruszenia prawa Unii (Dz. U.
UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z péin. zm.), art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Zespole Szkdt im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach w Zespole Szkét  im. Emilii Sczanieckiej,
zgodnie z zatacznikiem do Zarzgdzenia.

§2

1. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikow Zespotu Szkét im. Emilii

Sczanieckiej
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Szkot im. Emilii

Sczanieckiej.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 5/2020 Dyrektora Zespotu Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach
z dnia 08 lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszern wewnetrznych
i dziatan nastepczych obowigzujacy w Zespole szkot im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 11/ 2024 z dnia 19 wrzes$nia 2024 roku

ZESPOL SZKOL
im. Emilii Sczanieckiej
82-045 Pniewy, ul. Wolnosci 10
tel. 61 291 06 07
NIP 787-19-21-126 Regon 000777214

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN

NASTEPCZYCH

Pniewy, 25 wrzesien 2024 roku



§1
Cel procedury

1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa
(w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Zespole Szkdét im. Emilii
Sczanieckiej w Pniewach lub informacji dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa).

2. Przyjmowanie zgtoszern naruszen prawa jest elementem prawidfowego i bezpiecznego
zarzgdzania w Zespole Szkdt im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach istuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Wdrozony system przyjmowania zgltoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatdw, w sposob zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowa organizacjg zwigzkowa.

5. Kazda z 0séb wykonujgcych prace w Podmiocie prawnym zobowigzana jest do zapoznania
sie ztrescia Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w Podmiocie
zobowigzana jest zapoznac sie z trescig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania

pracy).

§2
Definicje

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumiec: Zespot Szkot im. Emilii Sczanieckiej w
Pniewach ul Wolnosci 10 62-045 Pniewy, NIP 787-19-21-126.
2) sygnalicie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
a) pracownik,
b) pracownik tymczasowy,
¢) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
d) przedsiebiorca,
e) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;
osobowosci prawnej,
f) stazysta,
g) wolontariusz,
h) praktykant,
i) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o

zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 14291 1834),

Strona | 2



j) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. 2 2024 r. poz. 248 i 834).

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 9
lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych,

4) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczacego dziedzin wskazanych w § 4
niniejszej procedury;

5) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

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

7) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnionego
podejrzenia, dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego
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 ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

8) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne lub przyszte
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 ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnigje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

9) osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgftoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana,

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

11) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024r., poz.
17),

12) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych,

13) postepowaniu wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne postepowanie lub
dochodzenie wyjasniajace przeprowadzone przez podmiot prawny lub osobe przez nie
upowazniong,

14) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgfoszeniem Iub
ujawnieniem publicznym i ktdore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty fub wyrzadza

Strona | 3



lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie,

15) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure dotyczgcg przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, okreslong w niniejszym dokumencie
wraz z jego zatgcznikami,

16) Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WIJO) — rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego, lub
podmiot zewnetrzny upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych; WJO jest Dziat
Administracji.

17) Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie sie przez to jednostke organizacyjna
lub osobe wramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowazniong do
podejmowania dziatarh nastepczych, wtgczajagc wto weryfikacje zgtoszenia, komunikacje
z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej. Bezstronng Jednostkg Organizacyjna jest Dziat Administracji

18) Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia,

19) ustawie o sygnalistach — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 roku, poz. 928),

20) ustawie o ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 2019r., poz. 1781),

21) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.).

§3
Zakres zastosowania procedury

1. Procedura ma zastosowanie wytacznie do zgioszerh wewnetrznych.

2. Postanowiert procedury nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie
w sygnaliste lub zgtoszenie nastepuje wytgcznie w jego indywidualnym interesie.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie o sygnalistach lub niniejszej
procedurze od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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§4
Naruszenia prawa objete procedurg

Na podstawie niniejszej procedury mozna zgtaszac¢ informacje o naruszeniach prawa dotyczace

wyfacznie nastepujacych dziedzin:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

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

§5
Podmioty upowaznione do przyjmowania
zgtoszen i podejmowania dziatar nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym do:

a) przyjmowania zgtoszert wewnetrznych jest Jolanta Wiéniewska.

b) podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac wto weryfikacje zgtoszenia, komunikacje
z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej jest Bezstronna Jednostka Organizacyjna (BJO) tj. Dziat Administracji

2. Do kompetencji Wewnetrznej Jednostki Organizacyjnej (WJO) nalezy:

a) przyjecie zgtoszenia i sporzadzenie protokotu z przyjecia zgtoszenia pisemnego wg wzoru
stanowigcego zafgcznik nr 1 do Procedur,

b) przekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

c) wpisanie przyjetego zgtoszenia do rejestru zgtoszerh wewnetrznych, z uwzglednieniem
postanowien ust. 5.

3. Do kompetencji Bezstronnej Jednostki Organizacyjnej (BJO) nalezy:

a) weryfikacja zgtoszen i dalsza komunikacja z sygnalista, w tym dziatania majace na celu ocene
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa,

b) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,
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c) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, tj. informacje o stwierdzeniu albo braku
stwierdzenia naruszenia prawa oraz informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan,

d) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

4. Podmiot prawny nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania zgtoszen,
i/lub upowainienie do podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, okreslajgce szczegotowy zakres dziatan, ktdre moge byt
podejmowane. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedur.

5. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b) jest upowazniony do prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy o sygnalistach. Rejestr jest
poufny.

6. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b) jest zobowigzana do:

a) podjecia dziatan nastepczych z nalezytg starannoscia,

b) zachowania bezstronnosci i niezaleznosci oraz unikania konfliktu intereséw,

c) zachowania poufnosci tozsamosci: sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz

osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

zachowania tajemnicy, w tym w szczegodlnosci zachowania w tajemnicy: faktu przyjecia i

weryfikacji zgtoszenia, rodzaju podjetych dziatan nastepczych.

7. Podmiot, o ktorym mowa w ust. 1 a) jest zobowigzana do: zachowania poufnosci
tozsamosci: sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu.

8. Jezeli Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 b), na ktérymkolwiek etapie wykonywania swoich
zadan stwierdzi okolicznosci, ktore w jakikolwiek sposob podwazajg lub mogg wptynac na jej
bezstronnos¢ lub niezaleznos$¢ albo stwierdzi konflikt intereséw, jest ona zobowigzana do
powiadomienia o tym podmiot prawny i niezwtocznego wytaczenia sie z dalszych czynnosci,
a podmiot prawny do powotania i upowaznienia nowej osoby do wyjasnienia sprawy.

9. Podmiot prawny zobowigzany jest do podjecia wszelkich mozliwych dziatann majacych na
celu zapewnienie podmiotom, o ktérych mowa w ust. 1 niezaleznosci i braku konfliktu
interesow, jak rowniez zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen przez podmiot, o ktérych
mowa w ust. 1 b).

10. Jezeli zgtoszenie trafi do oséb, ktére nie sg upowaznione do przyjmowania zgtoszen i/lub
podejmowania dziatan nastepczych, osoby te s3 zobowigzane do nieujawniania
jakichkolwiek informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz niezwtocznego przekazania zgtoszenia, bez wprowadzania do
niego zmian, osobom upowaznionym do przyjmowania zgtoszen lub podejmowania dziatan
nastepczych.

11. Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze naruszenia prawa dopuscita sie lub mogta dopuscic
osoba petnigca funkcje kierowniczag podmiotu prawnego, osoba upowazniona do
przyimowania zgtoszen i/lub podejmowania dziatan nastepczych jest zobowigzana do
niezwtocznego powiadomienia o tym dyrektora lub jesli zgtoszenie dotyczy jego osoby
Burmistrza Gminy Pniewy.

12. W przypadku, o ktérym mowa powyzej w ust. 11, wszelkie czynnosci lub zadania
zastrzezone niniejszg procedurg dla podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgtoszen
i/lub podejmowania dziatan nastepczych, sg wykonywane przez dyrektora lub przez
wskazang przez niego osobe.

Pa—

d

Ra—
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§6
Rejestr Zgtoszen

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszeri. Wzor Rejestru stanowi

zatqcznik nr 3 do Procedur.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszer odpowiada Dziat Administracji.

. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane

osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych
0sbéb, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych
dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakorczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7

Dokonanie zgtoszenia

Zgtoszenia mozna dokonac wytfgcznie pisemnie.
Wzor zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa stanowi zafgcznik nr 4 do procedury.

. Podmiot prawny obowigzany jest przyjac zgtoszenie sygnalisty, ktore nie zostato ztozone na

wzorze, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie na nastepujgcy adres
email: sygnalista@zespolszkolpniewy.pl

W ramach procedury zgtoszen wewnetrznych nie mozna dokonywac zgtoszen anonimowych.

§8
Tres¢ zgtoszenia

1. Zgtoszenie powinno zawierac:

2

a)
b)
c)

imie, nazwisko i miejsce pracy sygnalisty,

Opis naruszenia prawa,

adres poczty elektronicznej, na ktéry nalezy przestac potwierdzenie zgfoszenia oraz
prowadzi¢ dalszg komunikacje z Sygnalista.

Zgtoszenie moze zawierac:

a)
b)
c)
d)

e)

numer telefonu,

wskazanie przepisow, ktore zostaty naruszone lub mogg zostac¢ naruszone,

dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

dane osobowe osoby, ktora doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia
prawa,

dowody naruszenia prawa albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy
publiczne, dysponujgce dowodami naruszenia prawa bedacego przedmiotem
zgtoszenia,

wykaz o0séb posiadajgcych wiedze na temat naruszenia prawa bedgcego
przedmiotem zgtoszenia.
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3. Sygnalista moze w zgtoszeniu wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego danych osobowych lub
innych danych pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci.

§9
Dziatania nastepcze

Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszenn dokonuje wpisu kazdego zgtoszenia do

rejestru zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzdér stanowi zafgcznik nr 3 do procedury.

W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zgtoszenia podmiot upowazniony do

przyjmowania zgtoszen jest zobowigzany przekazac sygnaliscie na adres, o ktérym mowa w

§ 7 ust. 1 pkt 3 potwierdzenie zgtoszenia wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 5 do

Procedury.

Po otrzymaniu zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatann nastepczych

niezwtocznie oraz z nalezytg starannoscig weryfikuje zgtoszenie, w tym w szczegdlnosci

podejmuje dziatania majace na celu:

a) ustalenie lub wyjasnienie okolicznosci opisanych w zgtoszeniu,

b} ustalenie przepisow prawa, ktdre zostaty lub moga zostac naruszone,

c) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktorego doszto lub potencjalnie moze
dojsc.

W stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu

przedmiotem zgtoszenia, podmiot upowazniony do podejmowania dziatarn nastepczych

przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, w tym w szczegolnosci:

a) zwraca sie do sygnalisty z prosba o przekazania dalszych informacji dotyczacych
naruszenia prawa,

b) zwraca sie do osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie z prosbg o przekazanie wyjasnien
dotyczacych naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.

Po zakonczeniu dziatarn nastepczych, o ktérych mowa powyzej w ust. 3 i 4 podmiot

upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych sporzadza pisemny raport, wedtug

wzoru stanowigcego zafqgcznik nr 6 do niniejszej procedury, zawierajgcy wyniki
przeprowadzonych dziatani, w tym w szczegdlnosci:

a) informacje o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia naruszenia prawa,

b) rekomendacje dotyczacg zastosowania przez podmiot prawny dalszych dziatan
nastepczych, w tym srodkéw ktére nalezy zastosowac w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

. Podmiot prawny, na podstawie wynikow weryfikacji zgtoszenia oraz przeprowadzonego

postepowania wyjasniajgcego, stosuje nastepujace srodki:

a) podejmuje dziatania faktyczne lub prawne majace na celu usuniecie stwierdzonego
naruszenia prawa lub przeciwdziatanie potencjalnemu naruszeniu prawa, do ktérego moze
dojs¢ w przysztosci lub,

b) sktada zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub,

c) podejmuje dziatania w celu odzyskania $rodkéw finansowych, w tym sktada pozew lub
inny srodek ochrony prawnej.

. W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od

dokonania zgtoszenia (termin maksymalny), podmiot upowazniony do podejmowania
dziatan nastepczych jest zobowigzany przekazac sygnaliscie informacje zwrotng obejmujaca:

a) informacje o braku stwierdzenia naruszenia prawa albo,

b) informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych i powoddw takich dziatan.

Strona | 8



. Informacji zwrotnej, o ktérej mowa w ust. 7 nie przekazuje sie w przypadku gdy sygnalista
nie podaf adresu do kontaktu, na ktéry nalezy jg przekazac.

§10
Ochrona sygnalisty

. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
takich dziatan.

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty,
ktory dokonat zgtoszenia wewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa
o ochronie sygnalistow.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i moze skutkowad odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy taczacej dokonujgcego dziatari odwetowych z Zespotem Szkot im. Emilii Sczanieckiej
w Pniewach.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie
zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o praceg na okres probny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o pracg na
czas nieokreélony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie
wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu
obowigzkéw  pracowniczych lub  stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi
dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane miejsca wykonywania
pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikdw pracy lub negatywng opinig
o pracy, nafozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub
érodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do
udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na
badanie lekarskie, wtym badania psychiatryczne, oile przepisy odrebne przewiduja
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia
znalezienia w przysztosci zatrudnienia wdanym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza si¢ takze grozbe lub
probe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej.

§11
Ochrona danych osobowych

1. Zespot Szkét im. Emilii Sczanieckiej w Pniewach, stosuje wobec danych osobowych
sygnalisty zawartych w informacji o zgtoszeniu naruszer oraz danych osobowych
uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajgcym
nastepujgce przepisy prawa:

a) ustawe o sygnalistach;
b) ustawe o ochronie danych osobowych;
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Il.

12,

c) RODO

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalanie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania niniejszej procedury podmiot prawny stosuje systemy informatyczne, ktére
zapewniaja ochrone danych osobowych zgodng z postanowieniami RODO.
Administratorem danych osobowych ujawnionych podmiotowi prawnemu na podstawie
i w wyniku zastosowania niniejszej procedury jest: Zespot Szkot im. Emilii Sczanieckiej w
Pniewach (zwany dalej takze jako ,Administrator”).

Administrator moze przetwarzac nastepujgce dane osobowe sygnalisty:

a) imiginazwisko,

b) miejsce pracy,

c) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen,

d) adres e-mail,

e) numer telefonu.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit c)
RODO, w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytacznie uprawnionym
osobom wytgcznie w zakresie w jakim jest konieczne i niezbedne do wykonywania przez
nich obowigzkow okreslonych niniejszym regulaminem.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom
wytacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczodci lub realizacji zadar zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia
przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa, to jest w szczegélnosci sgdom,
prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym zadania zwalczania przestepczosci
oraz organom administracji panstwowe;j.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakornczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W zakresie swoich danych osobowych zgtaszajgcy ma prawo zgdania: dostepu do
danych, sprostowania danych, a takze prawo zadania wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest
mozliwe i na zasadach wynikajgcych z RODO.

Osoba zgtaszajgca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych jesli uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych odbywa sie niezgodnie
Z przepisami.

Dane osobowe 0sdb, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3
niezwfocznie usuwane.

§12
Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie znajdujg przepisy
ustawy o sygnalistach i dyrektywy o sygnalistach.
Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci oraz konsultacji z zaktadowa organizacjg zwigzkows.
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3. Zatacznikami do niniejszej procedury, stanowigcymi jej integralng czesc sa:
a) Wazdr protokotu przyjecia zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,
b) Wzdr upowaznienia do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
c) Wzdr upowaznienia do podejmowania dziatat nastepczych,
d) Wazdr rejestru zgtoszen wewnetrznych,
e) Wozor zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,
f) Wazor potwierdzenia zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,
g) Wzor raportu z przeprowadzonych dziatan nastepczych,
h) Wzor o$wiadczania.

-

?iy%ur

2,

mgm:ﬁqr Janelt
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Zatgeznik nr 1

Wzdr protokotu przyjecia zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa

Podstawowe informacje

Podmiot prawny

Numer zgtoszenia

Data zgtoszenia

Zgoda na ujawnienie danych osobowych
(postaw znak ,x” w jednej z kratek po prawej stronie)

Czy zgtaszajqcy wyrazit zgode na ujawnienie Swoich danych
osobowych lub innych danych pozwalajgcych na ustalenie Jego
tozsamosci?

[ Tak, wyrazit zgode

[ Nie, nie wyrazit zgody

Opis naruszenia prawa

Opis okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do naruszenia prawa

Skutki naruszenia

Dziedziny, ktérych dotyczg zgtoszone naruszenia

A0 000 Bt G G0 b U0 T B

korupcja

zamowienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwo produktdw i ich zgodnosé z wymogami;
bezpieczenstwo transportu;

ochrona srodowiska;

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;
bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

. zdrowie i dobrostan zwierzat;

. zdrowie publiczne;

. ochrona konsumentow;

. ochrona prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwo sieci i systemoéw teleinformatycznych;

. interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

. rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych

. konstytucyjnych wolnosci praw cztowieka i obywatela —

wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej
i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

O0o00ooooooo0oOooooo



Zatgcznik nr 1

Przepisy, ktére zostaty naruszone lub mogg zostaé naruszone

Dane osobowe osoby (lub dane identyfikujgce podmiotu), ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z
ktéra osoba ta jest powigzana

Dane osobowe osoby, ktéra doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa

Dowody albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy publiczne, dysponujgce dowodami
naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia

Wykaz os6b posiadajgcych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia
($wiadkowie)

D. Oswiadczenia osoby dokonujgcej zgtoszenia

Osoba zgtaszajgca oswiadczyla, ze:

informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgfoszenia nie zostata zgfoszona na
podstawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa,

naruszenie prawa bedgce przedmiotem niniejszego zgloszenia nie godzi wytacznie w jej prawa,

niniejsze naruszenie nie nastepuje wytacznie w jej indywidualnym interesie lub dla osiagniecia

korzysci,

w momencie dokonywania niniejszego zgtoszenia miata uzasadnione podstawy sadzic, ze
informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgloszenia jest prawdziwa, a
nadto,

ze informacja ta stanowi informacje o naruszeniu prawa,

nie jest sprawcg naruszenia, korzystajacg ze zwolnienia z odpowiedzialnoéci lub ztagodzenia kary
w zwigzku ze jej zachowaniem po popetnieniu naruszenia

Data Czytelny podpis osoby przyjmujgce]j zgtoszenia

Czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Zatacznik nr 2

Upowaznienie do przyjmowania zgtoszer wewnetrznych

Dziatajgc w imieniu i na rzecz Zespotu Szkdt im. Emilii Sczanieckie] z siedzibg Pniewach ul. Wolnosci 10,

62-045 Pniewy, legitymujacej sie numerami NIP ---------men-mmm- i REGON -----=rommme- (dalej jako ,,Podmiot
prawny”), na podstawie art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz.
U. z 2024 r.,, poz. 928) (dalej jako ,Ustawa”) oraz na podstawie §5 ust. 4 procedury zgtoszen

wewnetrznychz dnia obowiazujacej u Podmiotu prawnego (dalej jako ,,Procedura”), niniejszym

upowazniam:

Pania/Pana

pracownika/pracownice Podmiotu prawnego, legitymujacego/legitymujaca sie dowodem osobistym
(dalej jako ,,Osoba Upowazniona”) do:

1. przyjecia zgtoszenia i sporzgdzenia protokotu z przyjecia zgtoszenia pisemnego,
2. przekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
3. wpisanie przyjetego zgloszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Osoba Upowazniona jest zobowigzana do:
1. zachowania tajemnicy, w tym zachowania w scistej poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby
ktorej dotyczy zgloszenie, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z

sygnalista,
2. wykonywania czynnosci wskazanych powyzej w pkt 1 ppkt 1-3 zgodnie z Ustawg i

Procedurs.
Osoba Upowazniona nie jest umocowana do:
1. skiadania zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa,

2. podejmowania dziatan w celu odzyskania srodkéw finansowych, w tym ztozenia pozwu lub
inny srodka ochrony prawnej.

Niniejsze upowaznienie nie obejmuje umocowania do udzielania dalszych upowazniern lub

petnomocnictw.

Miejsce i data
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Wazdr zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa

Dane osobowe osoby zglaszajgcej naruszenie

Zatgcznik nr 4

Imie i nazwisko

Miejsce pracy osoby zgtaszajgce]
naruszenie

Adres poczty elektronicznej, na
ktory nalezy przestac
potwierdzenie zgtoszenia

(podanie adresu nie jest obowigzkowe,
jednak w przypadku braku ktdregokolwiek
adresu nie otrzymasz potwierdzenia
przyjecia Twojego zgloszenia)

Numer telefonu

(nie jest obowigzkowy)

Zgoda na ujawnienie danych osobowych

(postaw znak ,x” w jednej z kratek po prawej stronie)

Czy wyrazasz zgode na ujawnienie Twoich danych ocsobowych lub
innych danych pozwalajgcych na ustalenie Twojej tozsamosci?

O Tak, wyrazam zgode

[ Nie, nie wyrazam zgody

Opis naruszenia prawa

Opis okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do naruszenia prawa

Dziedziny, ktérych dotyczy naruszenie

(stawiajgc znak ,x”, wskaz dziedziny, ktorych Twoim zdaniem dotyczy zgloszenie)

000 A A U0 ED

korupcji

zamodwienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwo produktow iich zgodnos¢ z wymogami;
bezpieczenstwo transporty;

ochrona srodowiska;

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;
bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

. zdrowie i dobrostan zwierzat;

. zdrowie publiczne;

. ochrona konsumentow;

. ochrona prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenistwo sieci i systemow teleinformatycznych;

. interesy finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

. rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych

. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela -
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Zatacznik nr 4

ystepujgcych w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

Przepisy, ktére zostaty naruszone lub mogg zosta¢ naruszone

Dane osobowe osoby (lub dane identyfikujgce podmiotu), ktéra dopusécita sie naruszenia prawa lub z

ktdrg osoba ta jest powigzana
(wskaz imie, nazwisko, miejsce zatrudnienia lub stanowisko)

Dane osobowe osoby, ktéra doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa

Dowody albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy publiczne, dysponujgce dowodami

naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia
(wskaz lub dofgcz posiadane dowody albo wskaz osoby lub pedmioty dysponujgce dowodami)

Wykaz oséb posiadajgcych wiedze na temat naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia
($wiadkowie)

Os$wiadczenia osoby dokonujgcej zgtoszenia
(zlozenie niniejszych oswiadczeri jest warunkiem przyjecia zgloszenia lub objecia zgtaszajgcego ochrong wynikajgca o
ochronie osob zglaszajgcych naruszenia prawa)

Niniejszym oswiadczam, ze:

1)

Informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie zostata zgtoszona na podstawie
przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa,
naruszenie prawa bedace przedmiotem niniejszego zgtoszenia nie godzi wytacznie

W moje prawa,

niniejsze naruszenie nie nastepuje wytacznie w moim indywidualnym interesie lub dla osiggniecia korzysci,
w momencie dokonywania niniejszego zgtoszenia miatam/miatem uzasadnione podstawy sadzic,

ze informacja o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia jest prawdziwa, a nadto,

ze informacja ta stanowi informacje o naruszeniu prawa,

nie jestem sprawcg naruszenia, korzystajacym ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary

w zwigzku z moim zachowaniem po popetnieniu naruszenia

Data Czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia




Zatgcznik nr 5

(nazwa i dane adresowe pracodawcy)

(dane zgtaszajgcego)

Wzdr potwierdzenia zgtoszenia naruszenia prawa

Szanowna Pani / Szanowny Panie,

dzigkuje za przekazane zgtoszenie. Doceniamy to, Ze dziatajac w interesie publicznym, podjeta/podjat
Pani/Pana starania majace na celu przeciwdziatanie naruszeniom prawa. Mamy nadzieje, ze Pani/Pana
zgtoszenie przyczyni sie do poprawy egzekwowania przepiséw prawa oraz funkcjonowania Spotki.

Majac powyisze na uwadze, niniejszym potwierdzam przyjecie zgfoszenia naruszenia prawa
dokonanego w dniu

Nastepnym krokiem bedzie wnikliwa i niezalezna weryfikacja zgtoszenia, w ramach ktdrej zostana
podjete dziatania majace w szczegdlnosci na celu:

1. ustalenie lub wyjasnienie okolicznosci opisanych w zgtoszeniu,
2. ustalenie przepiséw prawa, ktore zostaty lub mogg zostacd naruszone,
3. dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktorego doszto lub potencjalnie moze dojsc.

W toku sprawy mozemy sie do Pani/Pana zwrdécic z prosbg o udzielenie dalszych informacji
dotyczacych zgtoszonego naruszenia prawa.

Jednoczednie informuje, ze w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przekazemy
Pani/Panu informacje zwrotng obejmujaca:
1. informacje braku stwierdzenia naruszenia prawa albo
2. informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych i powoddw takich dziatan.



Zatgcznik nr 6

Wzdr raportu z przeprowadzonych dziatan nastepczych

Podmiot prawny

Numer sprawy

Data zgtoszenia

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie

Dziedzina prawa, ktérego dotyczy
zgtoszenie

Okres postepowania
wyjasniajgcego

Osoby upowaznione do
podejmowania dziatan
nastepczych uczestniczace w
postepowaniu wyjasniajgcym

Data raportu

Opis zarzutu / naruszenia

Naruszenie/zarzut nr 1 Naruszenie/zarzut nr 2

| Wynik weryfikacji: Wynik weryfikacji:

i Wniosek: Whiosek:



Zatgcznik nr 6

‘ Autorzy niniejszego raportu niniejszym oswiadczajg, ze:

1) weryfikacja zgloszenia oraz inne dziatania nastepcze zostaly podjete z nalezyty starannoscia, a

nadto przy rozpatrzeniu zgtoszenia zostata zachowana bezstronnos¢ i niezaleznosé;

w trakcie weryfikacji zgloszenia nie powstat konflikt interesow pomiedzy osobami upowaznionymi |
do podejmowania dziatan nastepczych a osobami, ktérych dotyczy zgloszenie;

zobowiagzujg sie¢ do zachowania w poufnosci tozsamosci zglaszajacego, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzane] ze zglaszajagcym oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, |
jak réwniez dochowania tajemnicy, w tym w szczegdlnosci zachowania w tajemnicy faktu przyjecia i ]

weryfikacji zgloszenia oraz redzaju podjetych dziatan nastepczych.




