Zarzadzenie Nr 2/2024/2025 Dyrektora Zespolu Szkol
im. Hugona Kollataja w Zawierciu

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 1., poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Po konsultacji z zakladowymi organizacjami zwigzkowym oraz przedstawicielami o0sob
$wiadczacych prace, ustalam wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych, w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku nr 1.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Zespotu Szkoél im. Hugona Kotlataja
w Zawierciu.

2. Pracownicy Zespotu Szkot im Hugona Koltataja w Zawierciu zobowiazani sg do zapoznania
si¢ z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

3. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomo$ci w sposob
zwyczajowy osobom wykonujagcym prace na rzecz Zespolu Szkét im. Hugona Kotataja
w Zawierciu poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkoét
im. Hugona Kotlataja w Zawierciu.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2024/2025 z dnia 17 pazdziernika 2024 r. Dyrektora
Zespolu Szkol im. Hugona Kollataja w Zawierciu w sprawie ustalenia wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
Dyrektora Zespolu Szkol im. Hugona Kollataja w Zawierciu.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych.
Stownik pojec:
§1
Przez uzyte — w wewngtrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa

1 podejmowania dziatan nastgpczych, zwang dalej wewngtrzng procedurg — okreslenia rozumie

si¢:

1. anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2. dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w konteks$cie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnali§cie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnali$cie;

3. dzialanie nastgpcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Zespotu Szkot
im. Hugona Kollataja w Zawierciu w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdziatlania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podejmowane w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury;

4. informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Zespole Szko6t im. Hugona Kolataja w Zawierciu, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5. informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
1 powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6. kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji w Zespole Szkot
im. Hugona Kollagtaja w Zawierciu, lub petienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7. mnaruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa, w zakresie okreslonym w art. 3 ust. 1 Ustawy;



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktoéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnali$cie, tj. maltzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajagca we wspdlnym
pozyciu;

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;;
zgloszenie wewngtrzne — przekazanie ustne lub pisemne Koordynatorowi informacji
0 naruszeniu prawa;

zgloszenie zewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

Zespot Szkot — Zespot Szkot im. Hugona Koltataja w Zawierciu;

Dyrektor — Dyrektor Zespotu Szko6t im. Hugona Koltataja w Zawierciu;

Koordynator — Koordynator do spraw komunikacji ze sygnalista jako osoba upowazniona
do realizacji dziatan, o ktéorych mowa w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz.
928);

Procedura — Wewnegtrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych.

§2

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1.
2.
3.

N N D b

10.
11.

pracownik;
pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

. przedsigbiorca;

. prokurent;

. akcjonariusz lub wspdlnik;

. cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci

prawnej;

. osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy;

. stazysta;

praktykant;
wolontariusz;



12.

13.

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby
Wigziennej i ich rodzin;

zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedmiot zgtoszenia

§3

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1.

e o

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktoéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i1 dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz

Unii Europejskiej;

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

Role i odpowiedzialnosci

§4
Za zapewnienie wdrozenia wewngtrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.
Dyrektor nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym
czynno$ci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan



nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te pracg.

Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nast¢pczych zobowigzani sa do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikdéw i 0sob,
ktérych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewngtrznej procedury odpowiada:

1) Dyrektor, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegblnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,

c) zapewnienie §rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozw0j systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom (Urzedu/Starostwa),

d) ustalenie 1 podziat kompetencji pomigdzy pracownikdéw Zespotu Szkoét im. Hugona
KoMataja sposdb  zapewniajacy efektywno$¢  systemu  przeciwdziatania
nieprawidlowosciom;

2) Wicedyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,

c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom,;

3) Koordynator funkcja utworzona w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych

z wewnetrznej procedury, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych,

c¢) podejmowanie dziatan nastgpczych,

d) spelienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufno$ci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw Szkoty/Starostwa
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen
nieprawidtowosci oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Dyrektora o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,

1) odbidr o§wiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikOw z niniejsza procedura;

4) Pracownicy Zespotu Szkot, w szczegolnoscei:

a) przestrzegaja wartos$ci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyka i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,



¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostegpniajg informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.

f) angazuja si¢ w promowanie postrzegania dzialan w zakresie zglaszania
nieprawidlowosci jako postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

g) potwierdzaja zapoznanie si¢ z trescig Procedury poprzez zlozenia o$wiadczenia,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

Kanaty zgloszen:

§5

1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania z Koordynatorem zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu ze spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez Koordynatora poprzez wypetnienie formularza przyjgcia
zgloszenia stanowigcego zatacznik nr 3 do Procedury. Sygnalista moze dokonad
sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowe;.

4. Zgloszenia wewnetrzne, o ktorych mowa w ust. 3 moga by¢ zglaszane poprzez w formie
listownej na adres: Zespotu Szkol im. Hugona Kolataja w Zawierciu, ul. Miodowa 1,
42-400 Zawiercie z dopiskiem na kopercie np. ,,Zgloszenie wewngtrzne — nie otwiera¢”

§6
1. Zgloszenie wewngetrzne powinno  zawiera¢ w  szczego6lnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu, jesli Sygnalista wyrazi zgode,
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
3. Wzdr zgloszenia wewngtrznego, stanowi zatacznik do karty informacyjnej zamieszczone;j
w BIP Zespolu Szkoét im. Hugona Kolataja. Wzor formularza zgloszenia wewngtrznego
stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.



Tryb postgpowania ze zgtoszeniami:

§7
1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez Koordynatora zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zalaczniku nr 3 do Procedury.

2. W przypadku zgloszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 1 Koordynator w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyj¢cia zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Koordynator dokonuje weryfikacji zgloszenia wewngtrznego, a nastgpnie decyduje
o dalszych dziataniach nastgpczych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Koordynatora, zglasza Dyrektorowi
konieczno$¢ wytaczenia go z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej Procedury.
Dyrektor upowaznia inng osobg realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury.
Postanowienia wewngtrznej procedury stosuje si¢ odpowiednio do tej osoby.

5. Koordynator ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych bez zbednej zwloki. Celem
podejmowanych dziatan nastepczych jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia.
Koordynator na podstawie zebranych informacji w toku postgpowania wyjasniajacego
wypracowuje stanowisko zawierajace:

a) analiz¢ zdarzen i ocen¢ zasadno$ci rozpatrywanego zgloszenia;

b)w przypadku zgloszen zasadnych - wnioski i1 rekomendacje dalszych dziatan

dyscyplinujacych, naprawczych lub zapobiegawczych.

6. Koordynator przekazuje sygnali§cie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 — trzech miesi¢cy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
korespondenc;ji.

Ochrona danych osobowych:

§8

1. Koordynator po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastgpczego.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust.S.



5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czg$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okre$lonych w ust. 3.

§9

Obstuga zgloszen wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w wewngtrznej
procedurze, z uwzglednieniem obowiazujagcych w Zespole Szkét im. Hugona Kolataja
regulacji wewngtrznych.

§10
Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewngtrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty

§11

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowos¢
danych) 1 w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

2. Warunkiem obj¢cia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢, Ze informacja be¢daca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§12
1. Dyrektor zapewnia SygnaliScie ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez
innych pracownikow.
2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlno$ci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamos$ci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastgpczych, jak i po
ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania oséb, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;
3) zobowigzuje upowazniong osobe kierujaca komodrka kadrowa do monitorowania
sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskow przelozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej
w ramach stosunku pracy, w szczegdlnos$ci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

¢) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,



d) degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku,
nagrody, premii,

e) zmiana warunkow $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/szkoleniowego/bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej
osoba kierujagca komoérka kadrowa zobowigzana jest do podjecia dziatan
uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty;

4) zobowigzuje upowaznionych  pracownikow wspoOlpracujacych ze
zleceniobiorcami/ustugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania
dziatan odwetowych.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb posiadajacych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nast¢pczych;
2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

§13

Przepisy § 11-12 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalista.

1.

§ 14

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktdrych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sagdowego, przygotowawczego
1 sadowo-administracyjnego.

Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyj¢ciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegdly dot. tego przetwarzania,
w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba Ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od
tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli
informacyjnej stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej procedury.

Przepisy koncowe:

§ 15

. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia

wewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostgpne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§16

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.



§17
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.
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Zalacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

Wzér os$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Zawiercie, dnia .......ccoeeeeevveeeeeeeiniinnns

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych (zarzadzenie
Dyrektora Zespotu Szkét im. Hugona KoHataja w Zawierciu nr 2/2024/25) i zobowiazuj¢ si¢
do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 3 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

1. DATA SPORZADZENIA:

FORMULARZ PRZYJECIA ZGLOSZENIA

2. ZGLOSZENIE IMIENNE

IMIE I NAZWISKO:

STANOWISKO/FUNKCJA:

DANE KONTAKTOWE:

O 0O OOoOoOooooooooooooooOos

JAKIEGO OBSZARU NARUSZEN PRAWA DOTYCZY TWOJE ZGLOSZENIE?
korupcji,

zamoOwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkow finansowych

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami

bezpieczenstwa transportu

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie;j,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

konstytucyjnych praw wolnosci cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
inne
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4. TRESC ZGLOSZENIA

PROSZE OPISAC SZCZEGOLOWO SWOIJE PODEJRZENIA ORAZ
OKOLICZNOSCI ICH ZAJSCIA, ZGODNIE Z POSIADANA WIEDZA:

v

AN

AN

Prosz¢ poda¢ dane osdb/komoérek organizacyjnych, ktore dopuscily si¢
naruszen/ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).

Prosze¢ poda¢ dane osob, ktore mogty sta¢ si¢ ofiarami naruszenia.

Jakich zachowan/dziatan dotyczy zgtoszenie?

Kiedy doszto do naruszenia? Czy trwa ono nadal?

Czy powiadomiono juz kogo$§ w tej sprawie? Jesli tak to kogo (np. osoby w Urzedzie,
media, inne wtadze)?

Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowac opisane naruszenia?

13



5. DOWODY

W przypadku dysponowania dowodami (dokumenty, zeznania $wiadkow, wiadomosci email,
smsy, inne wiadomos$ci elektroniczne, zdjecia, nagrania, inne) potwierdzajacymi
okolicznosci przytoczone w zgtoszeniu, prosz¢ o ich wskazanie i dotaczenie

6. ZWROTNY KANAL KONTAKTOWY
Wskazanie przez Sygnalist¢ preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego
zachowanie zasady poufnosci.

7. OSWIADCZENIA SYGNALISTY
a. Dobrowolnie rezygnuj¢ z poufnos$ci mojej tozsamosci i wyrazam zgod¢ na ujawnienie
mojej tozsamosci jako autora zgloszenia w toku obstugi zgtoszenia.

/ data 1 podpis/

b. Wyrazam zgod¢ na nagranie rozmowy lub sporzadzenie doktadnego protokotu* ze
spotkania (dotyczy zgtoszen w formie spotkania)’.

* Nalezy zaznaczy¢ wlasciwg forme

/ data 1 podpis/

c. Miatem mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia protokotu ze spotkania i potwierdzam jego
tres¢ poprzez jego podpisanie

/ data 1 podpis/

d. Odmowa podpisania protokotu (adnotacja osoby przyjmujqcej zgltoszenie)
/ data i podpis/
data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

14



ejmowania

d

”

Il naruszen prawail po

”

Zalacznik nr 4 do Procedury dokonywania zglosze

dzialan nastepczych

l4

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

ierciu

w Zespole Stkot im. Hugona Kollgtaja w Zaw

Ameids erudazoyoyez eleq

yoAzoddiseu yoerueperzp
yoAdfpod o  eloewrojug

[dujoimz
1foewojur eruezeyozid ereq

BIUOZSO}3Z
e103(4z1d eruazpiaimiod eleq

YoA107 ‘o Auapt yor op
aupaqzaru rypsoupal/foulfoeziuesio
DJIOWOY/AQOSO 9M0qQOSO due(

BIuazsnJeu jo1ua pazid

wruoue/AISI[euU3AS
np[eIuoy Op SAIpe ‘AIsIeudAs sue

BIUJZSO}3Z BIUBUONOP BIB(]

BIUOZSO}3Z IN

15



Zalacznik nr S do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA SYGNALISTY

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana
o0 sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych
Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Zawierciu,
reprezentowany przez Dyrektora Szkoty. Z administratorem mozna si¢ skontaktowaé
poprzez dane adresowe: ul. Miodowa 1, Zawiercie 42-400, telefonicznie: (32) 67-238-03
oraz e-mailowo: kollataj18@wp.pl.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac

W nastepujacy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@zawiercie.powiat.pl

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

c) lub telefonicznie pod numerem: (32) 4507110.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach

dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dzialan nast¢pczych.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$§¢ wypehienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, w zwiagzku z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbgdnos$cig ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci beda réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na
postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgodg¢ na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé
w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to mialo wpltywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnigciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie
podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami
moga by¢ réwniez podmioty wspierajace Administratora w realizacji zadan, w tym
zapewniajace asyst¢ 1 wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie/Starostwie
systemow informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest
wylacznie do mozliwosci przechowywania tych danych.
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Ponadto odbiorcami moga by¢ w przypadku wskazaniu w zgloszeniu adres do
korespondenc;ji tradycyjnej — odbiorcami beda podmioty uprawnione do obstugi dorgczen
takie jak Poczta Polska.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do
zakonczenia dzialan nast¢pczych, a nastgpnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie beda
mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usunig¢te w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, iz sg zbedne.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zagdania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy
wtedy kopi¢ danych, jakie posiadamy)

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, Ze dane
s niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupehienia lub sprostowania,
Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgod¢ na ujawnienie Pani/Pana tozsamos$ci, a na czas
rozpatrywania zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie
danych osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezb¢dne do realizacji obowigzkéw
prawnych wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistoéw. Brak podania
informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca
z przepisOw Ustawy o ochronie sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliScie.

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest
dobrowolne.
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