ZESPOL SZKOL
im. Jana Pawia Il
w Pobiednie

38-505 BUKOWSKO
tel. 13 46 75 300

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 7/2024 Dyrektora Zespolu Szkél im. Jana Pawla II
w Pobiednie z dnia 29.11.2024 r. w sprawie wprowadzenia WEWNETRZNEJ
PROCEDURY DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I
PODEJMOWANIA DZIAELAN NASTEPCZYCH w Zespole Szkol im. Jana Pawla IT w
Pobiednie

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA
ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W ZESPOLE SZKOL IM. JANA PAWEA II W POBIEDNIE

§1
[PREAMBULA I PODSTAWA PRAWNA WPROWADZENIA PROCEDURY]

1. W celu eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w
szkole i przedszkolu w Zespole Szkét im. Jana Pawla IT w Pobiednie oraz dla zwigkszenia
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dzialan naprawezych okresla
sie jako element prawidtowego 1 bezpiecznego zarzgdzania w szkole i przedszkolu w
Zespole Szkol im. Jana Pawla I w Pobiednie niniejsze wewngtrzne zasady przyjmowanie
zgloszen naruszen prawa.

2. Podstawe prawng wprowadzenia niniejszej procedury stanowig:
1) Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (tzw.
dyrektywa o ochronie sygnalistow)
2) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928),
zwane] dalej ustawg o sygnalistach.

§2
[SLOWNICZEK POJEC]

Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa o:

1. dyrektorze szkoly — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty/przedszkola w Zespole
Szkét im. Jana Pawla IT w Pobiednie

2. dzialaniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez placowke w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegllnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszezecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte w celu odzyskania
$rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury dokonywania zglosze naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych



lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

. dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie

. informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowatl, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

. informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

. kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub
przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiagcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelienia funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwosé doswiadczenia dziatan odwetowych;

. komisja ds. naruszen — komisja, skladajacg sie z co najmniej z 3 bezstronnych
czlonkow wybieranych w odrebnych glosowaniu rady pedagogicznej (jeden cztonek),
pracownikéw administracji i obstugi (jeden czlonek) oraz osoby wskazanej przez
Dyrektora Szkoty w Zespole Szkoét im. Jana Pawla IT w Pobiednie, do ktorych zadan
nalezy przyjmowanie zgloszenn wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby
0 dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

. osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;
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osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
do$wiadczy¢ dziatati odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art.
2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymezasowych

podmiocie publicznym/szkole - nalezy przez to rozumieé Zesp6t Szkét im. Jana Pawta
Il w Pobiednie, w sktad ktérego wehodzi przedszkole i szkola podstawowa

- post¢gpowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace si¢ na

podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, W szczegdlnosei
postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji
wewngetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosei antymobbingowych;

Sygnali§cie - nalezy przez to rozumieé:

1) osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w tym w szczegdlnosci :pracownik:
osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej; przedsigbiorca; osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz;
praktykant oraz

2) osobe fizyczng o ktérej mowa w pkt 1 w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w szkole
lub na jej rzecz lub petnienia stuzby szkotly i lub juz po ich ustaniu,

wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora szkoly w Zespole Szkot im.
Jana Pawtla II w Pobiednie

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

zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie;

zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;



20. zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa,

§3
[ZAKRES PRZEDMIOTOWY PROCEDURY]

Niniejsza procedura okresla w szczegolnosci:
a) zasady dokonywania przez sygnaliste zgloszen naruszen prawa w szkole
b) zasady podejmowania przez szkote dzialan nastepczych,
c) warunki objecia sygnalisty ochrong,
d) srodki ochrony 0s6b, o ktérych mowa w lit b.

§4
[RODZAJE NARUSZEN JAKIE MOGA BYC PRZEDMIOTEM ZGELOSZENIA]

1. Sygnalista moze zglosi¢ majace miejsce w szkole naruszenie prawa tj. dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie wskazane w art. 3 ust. 1
ustawy o sygnalistach, w tym dotyczace w szczegdlnoscei:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) ochrony srodowiska;

5) zdrowia publicznego;

6) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

7) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

8) intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

9) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi w punktach 1-8 powyze;j.

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

55
[PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH]

1. Zgloszenia wewnetrzne przyjmowane sg przez sekretarza szkoly.
2. Zgloszenia wewnetrznego dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:
1) ustnie:
a) telefonicznie lub za poSrednictwem S$rodkéw komunikacji
elektronicznej (tj. urzadzen teleinformatycznych i wspdtpracujgeych z
nimi  narzgdzia  programowe, umozliwiajgce  indywidualne
porozumiewanie si¢ na odleglos¢ przy wykorzystaniu transmisji danych



miedzy systemami teleinformatycznymi, w tym poczty elektronicznej) -
zgloszenie takie powinno by¢, za zgoda sygnalisty, udokumentowane w
formie nagrania rozmowy lub kompletnej i dokladnej transkrypcji
dokonanej przez szkolg lub w sytuacji gdy nie jest ono nagrywane w
formie pisemnego protokotu, ktéry nalezy udostepni¢ sygnaliscie w celu
mozliwosci zapoznania si¢ i naniesienia ewentualnych uwag/poprawek
oraz podpisanie protokotu,

b) w formie zorganizowanego spotkania w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku sygnalisty o takg forme zgloszenia - zgloszenie takie powinno
by¢, za zgodg sygnalisty, udokumentowane w formie nagrania rozmowy
umozliwiajgcej jej wyszukanie lub w formie pisemnego protokotu
sporzgdzonego przez szkole odtwarzajacego dokladny przebieg
spotkania, ktéry nalezy udostepni¢ sygnaliscie w celu mozliwosci
zapoznania si¢ i naniesienia ewentualnych uwag/poprawek oraz
podpisanie protokotu.

2) pisemnie:

a) w postaci papierowej w zamknietej kopercie dostarczonej poczty
opatrzonej napisem ,,zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej
zamknigtej kopercie, zaadresowanej na adres szkoty: Zespot Szkét im.
Jana Pawla II w Pobiednie, Pobiedno 105, 38-505 Bukowsko
lub

b) w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej:
zspobiedno@edu.bukowsko.pl

. Dokonujgc zgloszenia wewnetrznego sygnalista podaje imi¢ i nazwisko oraz adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, shuzacy jako "adres do kontaktu';
Zgloszenie powinno ponadto zawiera¢, wyjasnienie istoty wniosku w tym, co najmniej:
a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznodci stwarzajgcych mozliwosé wystapienia
naruszenia prawa;
¢) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej i §wiadkow naruszenia prawa;
d) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
mogg okaza¢ si¢ istotne w procesie rozpatrywania zgloszenia;
. Wzdr zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do procedury.
. Szkota nie dopuszcza mozliwosci sktadania zgloszen anonimowych. Zgloszenie
anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania.
. Dopuszcza sig¢ mozliwos$¢ odstapienia od rozpatrzenia zgloszenia bedgcego przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszefi w poréwnaniu zwczeéniejszym
zgloszeniem. W takim przypadku informuje si¢ sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia
wewngtrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a wrazie kolejnego zgloszenia
wewngtrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
. Po wplynigciu zgloszenia sekretarz szkoly:
a) nadaje zgloszeniu numer, ktérym Komisja ds. naruszefi postuguje si¢ wypekiajac
rejestr zgtoszen wewngtrznych , o ktorym mowa w § 9;



b) ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjgcia zgloszenia wewnetrznego wraz
z nadanym mu numerem w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

¢) W terminie wskazanym w lit. b sekretarz szkoly przekazuje zgtoszenie do Komisji
ds. naruszen o ktérej mowa w §6 ust. 1 celem podjecia przez te Komisje dalszych
CZynnosci.

§6

[PODEJMOWANIE DZIALAN PO DOKONANIU ZGLOSZENIU WEWNETRZNYM]

Po dokonaniu zgloszenia, o ktérym mowa w §5 Komisja ds. naruszef zapewniajaca
poufnosé, bezstronnos¢ i neutralnosé, podejmuje nastepujace czynnodci:
1) weryfikuje zgloszenie wewngtrzne pod wzgledem formalnym i faktycznym,
2) w razie potrzeby komunikuje si¢ z sygnalisty, w tym jest uprawniony do
wystepowanie o dodatkowe informacje,
3) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna;
4) podejmuje dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci,
5) w miarg podejmowanych czynnosci wypelnia dane w Rejestrze wskazanym w §
10.

. Maksymalny termin na przekazanie sygnalifcie informacji zwrotnej, o ktérej mowa

wust. 1 pkt 3 nie moze przekroczy¢ 3 miesigey od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w §6 ust
7 lit b pkt 5 - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zZwrotna.

. Komisja ds. naruszefi upowazniona jest do pozyskiwania informacji i danych koniecznych

do podjecia dzialafi nastepezych.

§7
[OCHRONA POUFNOSCI TOZSAMOSCI SYGNALISTY
I ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

Szkota gwarantuje, ze procedura zgloszefi wewnetrznych oraz Zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz
zapewnia ochrong poufhosci tozsamoscei sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio Ilub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich
0s6b.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan

nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w ust. 1, moga
by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione
sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz



o

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

. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby

zastosowania takich dzialan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia, a takze
ujawnienia publicznego.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg
powigzana.

Podejmowanie jakichkolwick dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy, ktora 1lgczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe
z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o prace na czas okre§lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o
pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— W sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

€) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwiazanych z
praca lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

1) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych:;

j)  przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

1) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udzialu Iub pominiecie przy typowaniu do udziatu

w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

t) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztoéci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;



u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia zglaszajacego.

§8
[ODPOWIEDZIALNOSC SYGNALISTY]

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
skladania nieprawdziwych zgloszen. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem 2ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w
ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé od
Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie débr osobistych.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadezacego prace,
ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania
nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakoficzeniem
wspotpracy.

§9
" [REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH]

1. Szkola prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych i jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewnetrznych.
2. Wpisu do rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje sie na podstawie zgloszenia
wewngtrznego.
3. Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;



4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) datg dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych:

7) datg zakoniczenia sprawy.

. Wzér rejestru stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszenn wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami,

§10
[ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE]

. Niezaleznie od mozliwos¢ wskazanych w § 4 zglaszajacy ma mozliwo$é dokonania
zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenie wewnetrznego.

. Zgloszenie zewngtrzne moze byé dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete
przez te organy.

. W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu.

. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

§11
[OCHRONA SYGNALISTY/ ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]|

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszeni wewnetrznych, podejmowania dziataf
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, moga
by¢ dopuszczone wylgeznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego.
Osoby upowaznione sg obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

Wobec sygnalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan.



4. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokres$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony - w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11)negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18)nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19)dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1.

§12
[PRZEPISY KONCOWE]

Tres$¢ procedury zostala przedstawiona do konsultacji ze zwigzkami zawodowymi szkoly.
2. Zmiana postanowien niniejszej procedury podlega uzgodnieniom ze zwigzkami
wskazanymi w ust. 1.



3

4,

Procedura zgloszen wewnetrznych wechodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci na stronie internetowej szkoty.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji, lub pelnienia
stuzby szkola przekazuje informacje o procedurze zgloszenn wewnetrznych wraz z
rozpoczgeiem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja przepisy prawa
powszechnie obowiazujgcego, a w ich braku decyduje dyrektor.

DYREKRT OR
Zespalu Szkeél im. Jana Pawia Ji
~{ W Pobiedpie

O JELO. C‘aﬂ
mngdJ:rzyna Wojtuszewskq- P



Zalacznik nr 1 do Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastgpczych w Zespole Szkél im. Jana Pawla II w Pobiednie

WZOR
Miejscowos¢ i data .......... DS ———

imig i nazwisko

........................................

......................................

Zgloszenie naruszenia prawa

Dzialajgc jako Sygnalista w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow zglaszam co nastgpuje

1) Wdniu....ooooiiiiiiiiiinnan.. RO s b A A AN A A R A B S A miato
miejsee nastepje NATUSZENIE PIEWAL s csusism s sxsvarsarsavaie lub w dniu
............................. T T
................... pozyskalem informacje o nastgpujacym naruszeniu
TITERON s A R RN N 0 G R A 0 R S R e

Uzasadnienie :
(opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa)

......................................................

...............................................................................................................

................................................................................................................

Swiadkami ww. naruszenia prawa byli (jesli dotyczy)
Jednoczesnie wskazuje nastepujace dowody na potwierdzenie mojego zgloszenia.

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Podaje takze inne istotne informacje ktére moga okazac sig istotne w procesie rozpatrywania
zgloszenia:

\



...............................................................................................................

...............................................................................................................

.........................................................

(Data i podpis)



Zatacznik: Klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L. 119 z 4.5.2016), zwanego dalej Rozporzadzeniem w zw. z art. 217a,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postegpowania administracyjnego (Dz.U. 2020, poz.
256) informujemy, ze:

1.

10.

11.

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot w Pobiednie, Pobiedno 105, 38-
505 Bukowsko, NIP: 6871785579, reprezentowany przez Dyrektora Panig Katarzyng
Wojtuszewskg-Cap Administratora Danych Osobowych, zwany dalej Administratorem.
Kontakt. e-mail: zspobiedno@edu.bukowsko.pl

Administrator wyznaczy! Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac
sie poprzez adres e-mail: iod@bukowsko.pl lub pod adresem korespondencyjnym:
Zespotu Szkot w Pobiednie, Pobiedno 105, 38-505 Bukowsko,

Dane osobowe, w zakresie imie i nazwisko, adres do kontaktu : adres zamieszkania lub
adres poczty elektronicznej, bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia zgloszenia
naruszenia prawa dokonanego na podstawie wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia, tj.
przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze;

Pana/Pania dane osobowe przekazane bedg podmiotom dzialajacym na podstawie
przepisow prawa.

Administrator nie bedzie przekazywal danych osobowych do panstw trzecich i
organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe przechowywane beda przez Administratora przez okres wykonywania
czynnosci okreslonych we wniosku o dokonanie czynnosci oraz prawidlowe jego
doreczenie a nastepnie zgodnie z obowigzujacag w Zespole Szko6t w Pobiednie Instrukcjg
kancelaryjng oraz przepisami o archiwizacji dokumentow.

Przystuguje Panu/Pani prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych
osobowych, sprostowania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych
osobowych, zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz prawo do
zadanie usunigcia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, z siedziba: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych jest dobrowolne ale niezbedne do realizacji celéw okreslonych w pkt.
3.

Administrator nie bedzie prowadzil zautomatyzowanego podejmowania decyzji
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.



Zalgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepcezych w Zespole Szkél im. Jana Pawla II w Pobiednie

WZOR

Szkola....... e e einie -

........................................

(adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Dzialajgc na podstawie §7 ust. 1 pkt 5 Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziataf nastepczych informuje o przyjeciu Pana/Pani zgloszenia z dnia

.................................

....................................

Data i podpis



Zalacznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkoél im. Jana Pawla Il w Pobiednie

Rejestr zgloszen wewng¢trznych

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie,
niezbedne
do
identyfikacji
tych oséb;

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

ZESPOL SZKOL
im. Jana Pawia ||
W Pobiednie

38-505 BUKOWSKO

O

tel. 13 46 75 300

DYREKTOR
Ze&pjiu Szkol im. Jana Pawla It

- iw Pobie@ie
7]
T,

mgr Katarzyna Wojtuszewska-Cap




