ZARZADZENIE NR 59/2024
DYREKTORA ZESPOLU SZKOE NR 1
IM. JEDRZEJA SNIADECKIEGO W ELKU

7 dnia 10 wrzesnia 2024 r.

w sprawie procedury zgloszen wewnetrznych w Zespole Szkél nr 1
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Elku

Na podstawie art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 poz. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ wewnetrzng procedure dokonywania zgloszef, naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Zespole Szkot nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Etku.

2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnienie podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Spolce, w ktorej Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji, a poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w
innym podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwiazanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

2. Kanal zgloszen — ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny sposob dokonywania
zgloszen wewngtrznych;

3. Procedura — niniejsza procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan
nastepczych;

4. Podmiot — Zespol Szkot nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Etku;

5. Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg w Spolce, w tym pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub
wspolnik, czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace]
osobowosci prawnej, osoba §wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Sluzby Ochrony Pafistwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i



1834), zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248) oraz 0sob, ktore uzyskaly informacje w kontekscie
zwigzanym z praca w Spolce przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy;

6. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste do
wiadomosci publicznej;

7. Zesp6l — osoby w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu, upowaznione do
podejmowania dzialan nastepczych, w tym weryfikacje zgloszenia, dalszg komunikacj¢ z
sygnalista oraz przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;

8. Zgloszenie — informacja przekazana Podmiotowi przez Sygnaliste dotyczaca powzigcia
przez niego informacji o naruszeniu prawa;

9. Zgloszenie zewnetrzne — informacja przekazana przez Sygnaliste Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu dotyczaca powzigcia przez niego informacji o
naruszeniu prawa.

3. Strategia dzialania Zespot Szkol nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Etku oparta jest na
odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych nieprawidlowoscl
zarowno wewnatrz organizacji, jak i wéréd podmiotéw wspétpracujacych przy uwzglednieniu
szeregu aspektow, w szczegdlnodei interesow spolecznych, ochrony $rodowiska, relacji z
roznymi grupami wspoltpracownikow.

4. Zarzadzenie jest elementem systemu kontroli zarzadczej, w zakresie zapobiegania
nieprawidlowosciom w Zespole Szkol nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Etku.

5. Zespot Szkot nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Etku prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu
o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych
standardow etycznych.

6. Podstawowym celem jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach w
Zespole Szkét nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckicgo w Elku poprzez stworzenie bezpiecznych
kanalow  zgloszeniowych, — zapobiegajacych — podejmowaniu  jakichkolwiek — dziatan
odwetowych wobec sygnalisty.

7. Zarzadzenie okresla w szczegdlnosci:

1) zakres nieprawidtowosei;

2) zakres 0sdb uprawnionych;

3) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami;



6) zasady zachowania poufnosci, w szczegOlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0sob
dokonujacych zgloszen.

§ 2. 1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sa
dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace
zakresu:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy 1 finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscl 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjne wolnosci i prawa czlowicka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to w szczegolnosci:
1) pracownicy i wspolpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy pracodawcy;
2) osoby dzialajace w imieniu i na rzecz pracodawcy;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powiazane z pracodawcg w szczegdlnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia naruszenia, praktykanci, stazysci, wolontariusze



lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczgce naruszenia pozyskali w trakcie
procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia).

3. Przez naruszenia nalezy w szczegolnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
2) niedopelnieniu obowiazkoéw lub naduzyciu uprawnien;
3) niezachowaniu nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach;

4) naruszeniu w dziatalnosci pracodawcy, ktdre moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu
zabronionego lub wyrzgdzenia szkody;

5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Zespole
Szkot nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Elku.

§ 3. 1. W celu dokonania zgloszenia wewnetrznego, sygnalista korzysta z ustalonego przez
podmiot kanatu zgloszen:

1) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: zgloszenie@zs!.elk.pl;

2) pisemnie na Karcie zgloszenia stanowiagcej zalacznik nr 1 do procedury (zlozenie
u upowaznionego pracownika);

3) osobidcie, ustnie do  protokotu  zgloszenia, ktory  zostanie  sporzadzony
z wykorzystaniem Karty zgloszenia przez upowaznionego pracownika Zespotu Szkol nr 1
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Etku, w sposob okreslony w art. 18 ust 4 Dyrektywy:;

4) listownie z adnotacja ,do rgk wlasnych Dyrektora Zespotu Szkét nr 1 im. Jedrzeja
Sniadeckiego w Elku”, a gdy naruszenie dotyczy dzialan Dyrektora - z adnotacjg ,do rak
wlasnych Wicedyrektora Zespotu Szkot nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Etku”.

2. Zgloszenia zlozone z pominieciem ustalonych w niniejszej procedurze kanalow zgloszen,
nie beda rozpatrywane na zasadach wskazanych w procedurze.

3. Ustalony kanal zgloszen nie dotyczy zgloszenia zewngtrznego, ktore sygnalista moze
dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego. W szczegdlnych przypadkach moze ono zostac
przekazane stosownych do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;j.

§ 4. 1. Aby przyspieszy¢ rozpatrywanie zgloszenia i podjecie odpowiednich dziatan
nastepczych, zaleca sig, aby w zgloszeniu bylo okreslone:

1) dane sygnalisty i sposdb kontaktu z sygnalista,

2) dane osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

3) kategori¢ naruszenia prawa,

4) wszelkie okolicznosel wskazujace na naruszenie prawa,

5) informacje, dokumenty oraz inne dowody dotyczgce wystapienia naruszenia prawa lub
nieprawidlowosei wskazanych w zgloszeniu, w tym w szezegdlnosci dane $wiadkow
naruszenia,

6) miejsce, czas, okres, w ktorym doszlo do naruszenia,



2. Sygnalista przed dokonaniem zgloszenia powinien zapoznac si¢ z niniejsza procedura
oraz klauzula informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych, ktora stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Podmiot nie obstuguje zgloszen dokonanych anonimowo.

Dane osobowe sygnalisty, ktére pozwalaja na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

5. W przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, pkt
4 powyzej nie stosuje sie. W takiej sytuacji przed dokonaniem ujawnienia tozsamosci
sygnalisty, wlasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadamia o tym sygnalist¢ i
przesyla mu w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia
jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu lub sagdowemu.

6. W celu rozpatrzenia zgloszenia oraz podjecia dzialan wyjasniajacych i nastepczych
konieczne moze okazaé si¢ uzupelnienia przez sygnaliste informacji przekazanych w
zgloszeniu. W takie) sytuacji osoba odpowiedzialna za przyjmowanie 1 rozpatrywanie
zgloszen lub zespol ma prawo skontaktowac si¢ z sygnalistg z prosbg o ich uzupelnienie
wskazujac, jakie informacje sa niezbedne.

§ 5. 1. Przyjmowanie 1 rozpatrywania zgloszen oraz podejmowanie dzialan nast¢pczych
i kontakt z sygnalistg zostal powierzony sekretarzowi szkoty.

2. Do spraw szczegolnie zlozonych dopuszcza si¢ powolanie zespotu.

3. Po zlozeniu zgloszenia, sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia
w terminie 7 (siedmiu) dni od daty otrzymania zgloszenia Zalacznik nr 2 do Procedury.

4. Po otrzymaniu 1 potwierdzeniu zgloszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
1 rozpatrywanie zgloszen lub zespot przeprowadza wstgpng analize, oceniajac czy przekazana
informacja stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, a takze czy przekazana informacja
pozwala na rozpoczecie postepowania wyjasniajacego. Na tym etapie osoba odpowiedzialna
za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen lub zespdt ma prawo zwrdcic sig¢ do sygnalisty o

dodatkowe informacje lub wyjasnienia.

5. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen lub zespol moze
odstapi¢ od rozpatrywania zgloszenia 1 przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego tylko
w sytuacjach, gdy zgloszenie jest w sposdb oczywisty nieprawdziwe lub gdy mimo prob nie
udalo si¢ uzyska¢ od sygnalisty niezbednych informacji do rozpatrywania zgloszenia i
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

6. Jesli przedmiotem zgloszenia jest informacja o naruszeniu prawa, a posiadane dane
pozwalaja oceni¢ zgloszenie jako prawdziwe 1 wystarczajace, aby uznaé, Zze istnigje
prawdopodobienstwo naruszenia lub nieprawidlowosci przepisdw prawa w podmiocie, osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen lub zespdl rozpoczyna
postgpowanie wyjasniajgce.



7. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespot prowadzi
postepowanie wyjasniajace samodzielnie, o ile charakter zgloszenia i przedstawione w nim
dowody oraz okolicznoséci nie wymagaja zaangazowania przedstawicieli innych osob. Osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespol moga skorzystac ze
wsparci niezaleznego i bezstronnego eksperta, jesli jego wiedza i doswiadczenie mogg okazac
sie pomocne przy prowadzeniu dzialan wyjasniajgcych. Ekspert moze by¢ zosta¢ powolany
jako czionek zespotu w przypadku, kiedy jest osoba nalezaca do struktury organizacyjne]
podmiotu. W takim wypadku podmiot upowaznia eksperta do prowadzenia dzialan
wyjasniajacych na pi$mie oraz zobowigzuje go do zachowania poufnosci w zakresie
uzyskanych danych osobowych i informacji, takze po zakonczeniu prowadzenia dziatan
wyjasniajgcych. W przypadku, gdy ekspert nie nalezy do struktury podmiotu, nie jest on
czlonkiem zespolu i nie moga by¢ mu udostepniane dane osobowe wskazane w zgloszeniu,
ani zadne informacje¢ pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty, czy osob wskazanych w
zgloszeniu. W takim wypadku ekspert pelni jedynie funkcje¢ doradeza.

8. W przypadku, gdy w sktad zespolu wchodzi osoba, ktérej dotyczy zgloszenia, zostaje ona
wylaczona z procesu rozpatrywania zgloszenia, ktdre jej dotyczy. Kazdy cztonek zespotu
moze tez samodzielnie poinformowac o okolicznosciach go wylgczajacych lub majacych
wplyw na jego obiektywnos$é i bezstronnosé. W wypadku wylaczenia czfonka zespolu
podmiot wyznaczy 1 upowazni inng osobe do rozpatrzenia zgloszenia, jesli inni czlonkowie
zespotu nie bedg w stanie rozpatrzy¢ zgloszenia.

9. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespol prowadzac
postepowanie wyjasniajgce, dziala zgodnie z zasadami uczciwoscel, bezstronnosci 1 pouthosci
oraz zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze, a w przypadkach nieuregulowanych —
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

10. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespol chroni
sygnaliste, podejmujac dzialania majace na celu zapobiezenie ujawnieniu jego tozsamosci
osobom trzecim oraz wszelkim formom dzialan, takim jak nieréwne traktowanie, mobbing
czy prze$ladowanie. Ochrona ta obejmuje takze osoby bliskie sygnaliscie, powiazane z
sygnalistg czy pomagajace mu dokonaé zgltoszenia.

11. W celu wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgloszeniu osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespot ma prawo przeprowadzi¢ poufne spotkania
z innymi pracownikami lub wspolpracownikami, w szczegdlnosei wymienionymi w
zgloszeniu jako $wiadkowie naruszenia prawa.

12. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen lub zespot sporzadza
notatke stuzbowsa z kazdego spotkania, a wyjasnienia i informacje uzyskane od wezwanych
0s0b sg zapisywane w protokole.

§ 6. 1. Po zakonczeniu czynnosci wyjasniajgcych osoba odpowiedzialna za przyjmowanie 1
rozpatrywanie zgloszen lub zespdl podejmuje decyzje co do podjecia dziatan nastepczych,
badz odstapienia od nich w przypadku, kiedy zgloszenie okaze si¢ niezasadne.

2. W ramach dziatan nastepczych osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgtoszen lub zespol moze zaleci¢ 1 podja¢ konkretne dzialania naprawcze lub dyscyplinarne



wobec osoby, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa. W szczegodlnosei moze polegac ono na
wszcezeciu  dodatkowego  postepowania  wyjasniajacego, kontroli lub  postepowania
administracyjnego, ale réwniez wniesienie oskarzenia, powddztwa czy innych dziatan
majacych na celu dochodzenie roszezen w stosunku do osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia

prawa.

3. Zadaniem osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespot
jest réwniez przedstawienie $rodkéw zaradezych, ktére maja na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen prawa w przysztosel.

4. Jesli do zgloszenia zostal powolany zespodl, ktory sklada si¢ z kilku oséb, decyzje co do
dzialan nastepczych oraz Srodkow zaradezych podejmowane sa zwykta wigkszoscig glosow.
W przypadku rownosci  glosow, ostateczne rozstrzygnigcie sprawy nalezy do
przewodniczgcego zespotu.

5]

5. W ciggu 3 miesieccy od dnia potwierdzenia zgloszenia osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespot przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng
o planowanych lub podjetych dziataniach nastepezych oraz powody tych dzialan. W
przypadku nieprzekazania sygnalicie potwierdzenia zgloszenia, termin wskazany w zdaniu
pierwszym liczony jest od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba, ze sygnalista
nie podal adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§ 7. 1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen zobowigzana jest do
prowadzenia rejestru kazdego zgloszenia.

2. Rejestr zgloszen zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbegdne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty:

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a wszelkie informacje dotyczace
zgloszenia przechowywane sa w rejestrze przez okres 3 lat po =zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpeze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 8. 1. Zakazane jest podejmowania jakichkolwiek dziatan badz grozby czy préby takich
dziatan odwetowych zmierzajgcych do utrudnienia sygnaliscie, osobie powigzane] z
sygnalistg lub osobie, ktéra pomogta sygnaliscie w dokonaniu zgltoszenia pracy, pogorszenia
warunkow pracy, dyskryminacji badz innego rodzaju zachowan bedacych przejawem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonaniem przez sygnaliste zgloszenia w
dobrej wierze.



2. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen lub zespdt ponosi
odpowiedzialnosé za poufno$é dokonanego zgloszenia oraz jest obowiazany do wlasciwego
reagowania na wszelkie przejawy dziatan odwetowych oraz ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

3. Osoby wskazane w ust. 1 uprawnione sa do niezwlocznego powiadomienia osoby
odpowiedzialnej za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen lub zespol o dziataniach
odwetowych skierowanych przeciwko nim oraz ujawnieniu ich tozsamosci.

4. Sygnalista oraz osoby wskazane w ust. 1, wobec ktérych dopuszczono si¢ dzialan
odwetowych maja prawo do:

1) odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogloszone do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego, lub

2) zado$¢uczynienia.

5. Osoba, ktéra poniosla szkode z powodu s$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoséuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 9. 1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenia jego tozsamoscl, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Dane osobowe przetwarzane sa tylko w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Te dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane, tj. nie pézniej niz w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

3. Dane osobowe usuwane sa w terminie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dzialania nastgpeze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

4. Klauzula informacyjna stanowi zal. nr 3 do Procedury.

§ 10. 1. Podmiot udostepnia procedur¢ do wgladu w miejscu ogolnodostgpnym dla
pracownikéw i 0séb wspolpracujacym oraz przekazuje informacjg o procedurze wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji  poprzedzajacych zawarcie  umowy osobom
ubiegajacym si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy badz ustug lub pelnienia funkcji czy stuzby
w podmiocie.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 1.
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Zat. nr 1 do Procedury
zgtoszen wewnetrznych

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgloszenia

Imie¢ 1 Nazwisko:

Stanowisko:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/ naruszenia, data powzigcia wiadomosci

Wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepiséw prawa lub standardow zgloszenie

dotyczy:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczeg6lowo okolicznosci oraz sposob w jaki
uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem 0sdb istotnych dla jego zaistnienia, wskazania
czasu i miejsca, wskazanie potencjalnych §wiadkoéw (w tym oséb z ktorymi dokonujacy

zgloszenia kontaktowal si¢ w danej sprawie, inne istotne dla sprawy:




Wskazanie dowoddw istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidlowosci: poda¢ obszar naruszenia z Procedur ZW § 2 opisujac
nieprawidlowos¢* zakresl wlasciwe:

e Niedopelnienie obowigzkow

e naduzycie uprawnien

e Naruszenie przepisow (wskazac)

e Inne jakie?

Potencjalni $wiadkowie nieprawidiowosci: Imig i Nazwisko $wiadka, stanowisko.

Os$wiadczenie dokonujgcego zgloszenia:
Oéwiadczam, ze dokonujge niniejszego zgloszenia:
1. Dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiggnigcia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane
mi fakty i okolicznosei dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4. Znane sa mi Procedury ZW

Zapoznalam/em/ sig:

Data i podpis zglaszajacego




Zal. nr 2 do Procedury
zgloszen wewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA
NARUSZENIA/NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci/naruszenia

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgloszenia




Zal. nr 3 do Procedury

zgloszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna dot. zgtoszen naruszen prawa

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE. L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74
7 4.03.2021, str. 35) , zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem  danych osobowych zbieranych 1 przetwarzanych —w zwigzku
7 wdrazaniem zapisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unil
i Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o sygnalistach (Dz. U z 2024 roku poz. 928) jest
Zespol Szkot nr 1 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Etku, a w jego imieniu Dyrektor Jolanta
Agata Opaluch;

2. Inspektor Ochrony Danych: Inspektorem ochrony danych osobowych jest: Mirostaw
Krajewski, kontakt: mirkraj@wp.pl

3. Cel przetwarzania

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Dane osobowe beda
przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem 1 wyjasnianiem nieprawidtowosci i
naruszen prawa - zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. Prawa o0sob, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

5. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bedg przetwarzane przez okres 3 lat
od zakonczenia roku, w ktorym wplynelo zgloszenie.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga byé ujawniane przez Administratora uprawnionym
podmiotom, jesli zajdzie taka koniecznos¢ w zwiazku z weryfikacja zgloszenia, w trybie
okreslonym przez bezwzglednie obowiazujace przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda profilowane i przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Przekazywanie do panstw trzecich

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane przez Administratora innym podmiotom
przy realizowaniu swoich zadan =z panstw trzecich, w  tym organizacjom
miedzynarodowym.

9. Prawo wniesienia skargi
Przystuguje Pani/Pana prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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