28-384 Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 10/2024
Dyrektora Zespotu Szkat
Specjalnych w Rawiczu.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACY

PROCEDURE ZGtASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGEOSZEN
OBOWIAZUJACY W ZESPOLE SZKOL SPECIALNYCH
DZIAL |
DEFINICJE
§ 1.

1. llekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez
podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwoéci informacii
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszeri prawa i podejmowania dzialan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszenn zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkodg sygnalidcie, 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 ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacy proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazana syghalicie
informacje nha temat planowanych lub podjetych dziataii nastepczych i
powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracqa — naleiy przez to rozumiec przeszie, 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 pefnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje  modiwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy adminisiracji rzgdowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce

7} osobie, kidrej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizycznag,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci
prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazang w zgtoszeniu fub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powiazana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publiczhym w
konteks$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
moze dodwiadczye dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r, poz. 17);

10} pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz, 1465 ze zim.);
11} pracowniku — nalezy przez to rozumiec 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 . o zatrudnianiu

pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

12) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumieé postepowanie toczace sie
na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosdci antymobbingowych;

13) podmiocie publicznym ~ naleiy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3
ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

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

15) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé zgloszenie wewnetrzne lub zgltoszenie
zewnetrzne,

16) ) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu- pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa;

17) zgtoszeniu zewnetrznym ~ nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.




18) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady {(UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

19) RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE} nr 2016/679 227 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 (ogdlhe rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016
f.Nr 119, s. 1, z pdin. zm.).

20) Ustawa- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
poz. 928).




DZIAL 1
ZASADY OGOLNE
§2.

. Wprowadzana Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb

dokonujgcych zgtoszed zwana dalej ,procedurg” okreéla tryb zgtaszania przez

sygnalistow naruszerh prawa, standardéw etycznych i procedur obowigzujacych w

Zespole Szkot Specjalnych.

Przyjmowanie zgloszen jest jednym z elementéw kluczowych prawidtowego

zarzadzania Zespotem i ma na celu podejmowanie dziatari eliminujacych i

ograniczajgcych wszelkie ryzyka w pracy Zespole Szkét Specjalnych.

Wprowadzany w szkole system  przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim

sygnalistom:

1) przekazywanie informacji za posredniciwem specjalnych i niezaleznych kanatow
komunikacji;

2) pozostawanie pod ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminujacymi lub
innymi  rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktdre moga zaistnie¢ w
nastepstwie zgtoszenia.

Dokonywanie zgloszen przez sygnaliste nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi,

w szczegdinosci:

1} odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciem umowy o prace na czas okredlony po rozwigzaniu umowy o
pracg na okres prébny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciem umowy o prace na czas nieokredlony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —~ w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz  wynagrodzenie ¢wiadczen
Zwigzanych z praca,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu  pracownikowi dotychczasowych  obowiazkéw
pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikdw pracy lub negatywng opinia o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym Kkary
finansowej, lub srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymaniem udziatu fub pominigciem przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

14} nieuzasadnionym  skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg moiliwoéé skierowania
pracownika na takie badanie,

15) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszioéci zatrudnienia
w danym sektorze tub braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego
— chyba Ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sig obiektywnymi powodami.




5. Przepis § 4 ust. 4 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powlgzanej ze zgtaszajacym, jeieli réwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcyg
zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

6. Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach , pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, e bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

7. Kto dokonaf zgioszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji podlega
okreslonej zgodnie ustawodawstwem krajowym.

DZIAL 1l
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
§ 3.

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa w postaci dzialania lub
zaniechania niezgodnie z prawem lub majgce na celu obejscie prawa —dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produkidw i rynkdw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5} bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci | pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzgt;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenhstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Paristiwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16} rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pafstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.




1.

1)
2)
3)

4)

DZIAE IV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGLOSZENIA WEWN ETRZNE

§4.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia w sposéb nastepujacy:

1) osobiécie do pracownika wyznaczonego w Zespole Szkét Specjalnych. Zgtoszong
nieprawidtowos¢ dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu.

2) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zarnieszczonej przy zej$ciu do piwnicy.,
Skrzynka opréiniana jest w kazdy pigtek w godzinach: 10-14. 7 czynnosci
oprdznienia skrzynki sporzadzany jest protokét;

Pracodawca wyznacza osoby upowainione w Zespole Szkét Specjalnych do

przyjmowania zgtoszent wewngtrznych.

§5,
1. Zgtoszenie moze mieé charakter:
1} jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sic na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i dane podiegajg utajnieniu.
2. Nie dopuszcza sie obstugi zgtoszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe
pozostajg bez rozparzenia.

§6.
1. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:
dane osoby zgtaszajgcej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy
datg i miejsce sporzadzenia;
dane osob, ktore dopusécily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
opis nieprawidiowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

Wazor karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik do karty informacyjnej zamieszczonej na stronie
internetowej Zespofu Szkét Specjalnych oraz u oséb wyznaczonych do przyjmowania
zgtoszen -wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.




10.

11.
12.

13.

14.

15.

§7.

Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sa przez UpowaZnionego
pracownika w rejestrze zgloszen.
Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zafgeznik nr 2 do
procedury.
Rejestr zgioszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnodci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lat.
W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujace]
zgtoszenia pracownik w terminie 7 dni wysyta osobie zglaszajacej potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.
Wobec osoby zgtaszajacej jest realizowany obowiazek wynikajacy z art. 13 RODO.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikaciji zgtoszenia, powiadamia
o przyjeciu zgloszenia pracodawce.
Pracodawca decyduje o powotaniu Komisji, ktéra bedzie prowadzita postepowanie
wyjasniajace. Sposréd oséb powotanych do Komisji wybiera sig przewodniczacego
Komisji, ktory prowadzi obrady i odpowiada za ich przebieg. Powotana Komisja
moze zwracaé sie o wyjaénienie do 0séb w skazanych w naruszeniu lub innych
pracownikdw, Komisja sporzadza notatki ze spotkan.
Osoby powotane do Komisji s3 zobowigzane do zachowania poufnosci danych
osoby, ktdra dokonata zgtoszenia, jak rdwniez prowadzonego postepowania.
Komisja moze wnioskowaé o wsparcie specjalistow, w celu wyjasnienia zagadnien
majac na uwadze bezstronnost i sumiennos¢. Ostateczne decyzja o udzieleniu
wsparcia specjalisty jest w decyzji pracodawcy majgc ha uwadze mozliwosci
techniczne i finansowe Zespotu Szkoét Specjainych w Rawiczu.
Po wyjasnieniu z prac Komisji powstaje protokot, ktéry zostaje przediozony
pracodawcy. W przypadku braku jednomysinosci wnioski kofcowe zapadajg
zwykta wiekszodcig gtosow. W przypadku réwniej liczby glosow cztonkow komisji
decyduje glos Przewodniczacego Komisji. Pracodawca moze uczestniczyC w
opracowaniu dziatan nastgpczych lub zleci¢ opracowanie dziatai nastgpczych
powofanej Komisji.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwioki.
Wyniki przedstawiane s w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac
osobe dokonujaca zgtoszenia.
Zgtoszenia traktowane sg ze starannoscia i powaga w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i
zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikéw i 0s6b, ktdrych zgtoszenie dotyczy.
W wyniku przeprowadzonych dziatari nastgpczych zgloszenie, w szczegdlnosci,
moze zostac uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia

sig organy Scigania;
2) bezzasadne {nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala sig zgloszenie.




16. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych Komisja
jest zobowigzana przekazal wnioski koricowe Wicedyrektorowi Zespotu Szkét
Specjainych,.

DZIALV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§8.

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciern procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen
wewngtrznych, w szczegolnodci gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatad nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

2} zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegoinosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe
lub

4) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowodow lub
istnieje mozliwos¢ zmowy migdzy pracodawcy a sprawca naruszenia prawa.

. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
procedury okredlonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem
zgtaszajacego ochrony ustawowej.

Sygnalista samodzielnie dokonuje wyboru czy dokona zgtoszenia wewnetrznego
wedtug procedury u pracodawcy , czy dokona zgtoszenia zewnetrznego do wybranego
organu publicznego.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny whasciwy do podjecia dziatan nastepczych
wydaje hie pdZniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie,
w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

Organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszer zewnetrznych, ktéra okredta
tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa, w szczegolnosci zgtoszen
anonimowych - Organ publiczny nie realizuje obowiazku, o ktérym mowa w art. 32
ust. 315, art. 37 oraz art. 40 ust. 1 zdanie drugie , o ktérym mowa w ustawie. Organem
Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.




DZIAL VI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE
§9.

1. Osoba zgtaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okre$ionym w niniejszym Regulaminie, a nastgpnie
organ publiczny nie podejmg odpowiednich dziatafi nastgpczych lub nie przekaig
zglaszajgcemu informacji zwrotnej, lub

2) dokonata od razu zgloszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszer prawa tego organu, organ
publiczny nie podejmie odpowiednich dziatat nastepczych lub nie przekaze
zptaszajacemu informacji zwrotnej.

2. Wymogi okreélone w art. 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajacy ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze:

1) naruszenie moie stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewngtrznego narazi zglaszajacego na dziafania odwetowe,
fub

3} w przypadku zgfoszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okoliczhoéci sprawy np.
istnieje mozliwo$é zmowy migdzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa
lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Osoba zglaszajgca nie jest uczestnikiem ani strong wszczgtego postgpowania w
rozumieniu KPA.

4. Przepisow regulaminu nie stosuje sig, jezeli przekazanie informacji o haruszeniu prawa
nastapito bezposrednio do prasy i stosuje sig przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia

26 stycznia 1984 r, — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 1914).

DZiAL VI

OCHRONA 0SOB DOKONUIACYCH ZGLOSZEN
§ 10.

1. Ochronie podlegaja osoby, kidre:
1) dokonaty zgtoszenia,
2) osoby, ktore pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,
jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidiowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

3. Osobie dokonujace] zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow,




4. Zapewniajgc ochroneg, o kiérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnodci:

1)

2)

3)

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnoéci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i
po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 9;

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktGrym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i
odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia;

zobowigzuje osobe zapewniajacy obstuge kadrowa do statego (co najmniej przez
okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres co najmniej 3 lat monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskéw przetozonych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pormagajgcej w
dokonaniu zgloszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w
ramach stosunku pracy {np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu CZyNnosci,
przeniesienie do innej komdérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,
degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana
warunkéw Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego
itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatari zmierzajgcych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca komorka kadrowg
zobowigzana jest poinformowaé osobe wykonujaca w Zespole Szkot Specjalnych z
zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.

5. Duziatania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1} ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w
ramach postgpowania wyjasniajacego, a takie procesu zapewnienia
ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadczert  zobowigzaniu do zachowania w poufnodci informacji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujace] zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, e nie dotrzymaty
zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11.

Osobe dokonujaca zgioszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.
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DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do
realizacji zadafh wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Zespotu
Szkét Specjalnych.

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do
przyjmowania weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatafl nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob dokonujgeych zgtoszenia. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczhe | organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub
innego noénika informacji obejmujacych zgtoszenie, wigczajac w to, w odpowiednim
przypadku, usunigcie z tredci dokumentu lub innego nos$nika informacji niezwtocznie
po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.

§13.

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

§ 14,

W sprawach nieuregulowanych ninigjszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i
Kodeksu karnego, Rozporzadzenie PEIR (UE) nr 2016/679 227 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 (ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z pdin. zm.) oraz
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928).

DYREETOR

o %W B
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W Zatgcznik nr 1
do Regulaminu zgtoszen
wewnegtrznych, okreslajacego
Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowo$ci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen.

FORMULARZ ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

l. Podstawa Prawna
Zarzadzenie nr 10/2024 Dyrektora Zespotu Szkét Specjainych

Il. Osoba skiadajgca zgloszenie:

TG T NBZWISKO...1uirtsii et st e et sns s st eenssses e s ss s e st e s et ens e
TG | NBZWISKO 11uvusriiriniiiiciiniiirenss e ess st seesesessseesses st senesesenesssseesaeesessesses e et see et ese s
FNG T NAZWISKO..1.evvcitstis i et svins e st be s s s es et eeesos e et ss s oo sst e
( W przypadku zgtoszenia skfadanego przez kilka osob, prosze wpisad je wszystkie.

{I1. Dane kontaktowe:

IMIG ENBZWISKO oouvveni et st e ev e s snes s ses et reemee s eesereess e e e oot eee e eeeeeeees e
STANOWISKD STUZDOWE ....oovvrviinriees s see st setecorsces et eecesssssessees s e e e eeeeee e e e ee oo e eess
Nr telefonu lub e-mail

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

IV. Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku oséb nalezy
wpisa¢ je wszystkie)

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

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia fub zdarzenie, kidre wskazujg na podejrzenie wystapienia
zachowan niepozgdanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisac kaide zdarzenie niepozadane,
datg jego wystapienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna zgtosic rowniez ewentualne
dowody (dokumenty, w tym korespondencje e-mail, wskazaé Swiadkdw).
Dowody nalezy dotaczyé w formie zatacznikéw do Formularza zgtoszenia.

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

.................................................................................................................................................................................
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Klauzula informacyjna w 2wigzku z przetwarzaniem danych osobhowych

Wypelniajac obowigzek informacyiny wynikajacy z rozporzadzenia PEIR (UE} nr 2016/679 227 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenla dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE. L. z 2016 r. Nr 119, s.
1, z péin. zm.) -dalej RODO, informujemy, Ze:

1.

Administratorem PanifPana danych osobowych jest Zespdt Szlot Specjalnych. Skontaktowad sie moina z nami
tradycyinie, piszac na adres hasze| siedziby, mailowo (zss@ powiatrawicki.pl)

W placéwee wyznaczono Koordynatora Ochrony Danych, z ktdrym moina skontaktowac sig za pomocy pocaty
elekironicznej {adres zss@powiatrawicki.pl) lub pocrty tradycyjne] przesytajac na adres Administratora.

Panifa dane osobowe beds przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa,
na podstawle ohowiazku prawnego wynikajacego z przepisdw (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO)/ prawnie uzasadnionego
interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnlanie zgloszen naruszen prawa (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. e RODO)

Panifa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat

Administrator zapewnia poufnoéci Panifa danych, w zwigzku 2 otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z tym dane
moga byé udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do fego na podstawie przeplséw prawa oraz
podmiotom, ktdérym administrator powierzyt przetwarzanle danych,

Posiada Pan/i prawo 2adania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania (poprawiania),
Przystuguje Panifu takie prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenla przetwarzania, a takie sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w syiuacji, jeieli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywiazania sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tf. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Panif/Pan, ie przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych {(RODO). Adres; Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedyg podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o
ktdrym mowa w ogélinym rozporzadzeniu o ochronie danych,
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okresiajgcego
Procedury zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujgeych zgtoszen.

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

i

i _'ﬁ i ’Rejestr zg%oszen wewnqtrznych - zgodme z DYREKTYWA _
| PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23
e "_padeiemlka 2019 r W sprawne ochrony osmb zg’faszajqcych

o 'jnaruszema oraz art. 29; ustawy z dnia 14 czerwea 2024 roku o

* 1 ochronie sygnahstow ( Dz U z 2024 :

5 _28) w Zespole Szkoi
- 'Specjalnych '

2

4

5

6

7

3
numer przedmiot | dane osohowe adres do | date informacje o | date
zgloszenia | naruszenia | sygnalisty oraz osoby, | kontaktu | dokonania podjetych zakohiczenia
prawa kiorej dotyczy sygnalisty | zgloszenia | dziataniach sprawy
zgloszenie, niezbedne nastgpczych

do identyfikacji tych

osob
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 10/2024
Dyrektora Zespotu Szkot
Specjalnych
Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidtowoéci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Rawicz, dnid e

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI REGULAMINU ZGEOSZEN
WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACEGO PROCEDURY ZGEASZANIA PRZYPADKOW
NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH 2GHOSZEN
zawartymi w Zarzgdzeniu Nr 10/2024 Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych z dnia 18.09.2024

Oéwiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania
przypadkdw nieprawidiowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen i zobowiazujg sig
do ich przestrzegania.

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

{data i podpis pracownika)
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Rawicz, dnia....ccveevereevenn,

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osocbowych
w systemach informatycznych lub w zbiorach w wersji papierowej

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia . w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) {Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.}, dalej: RODQ

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

{imie i nazwisko)

do przetwarzania danych oscbowych w zakresie niezbgdnym do przyimowania, rozpatrywania, opiniowania,
wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wplywajacych do administratora od sygnalistdw,

Upowainienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz oséb wskazanych w zgloszeniach
przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezbgdnym do realizacji wewngtrznej procedury przyimowania i
rozpatrywania zgloszen od sygnalistdw.

Wskazane czynnosci beds realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora.

Upowainienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kapiowanie, przesylanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnoéci.

Niniejsze upowainienie nie upowainia do udzielania dalszych upowainien i wygasa z dniem ustania stosunku
pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Osoby upowainione sg obowigzane do zachowania poufnosci danych osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz prowadzanych postepowali wyjasniajacych okreétonych »Reguiaminem zgloszed wewngtrznych,
okreslajgcego procedury zglaszania przypadkéw nieprawidfowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych 2gtoszer”.

Niniejsze upowainienie traci moc najpdiniej z dniem odwolania, rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace

miejscowosd i data pieczec i podpis

Administratora Danych Osobowych

Oswiadeczenie osoby upowaznionej:

Odwiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takie
wewngtrznym regulaminem przyjmowania zgloszet od sygnalistéw obowigzujacymi u administratora |
zobowigzuje sig do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzujg sig do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktdrych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpleczen w poufnodc, takie po ustaniu
upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowiazki zapewnie nalezytg poufno$é danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczegélnoéci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby
zapewnic nalezytg ochrong sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowaé takze w odniesieniu do
danych osdb, zawartych wzgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

migjscowosé i data podpis osoby upowaznionej
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okresdlajgcego
Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidiowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen.

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

{pleczatka szkoty) {miejscowosd, data)

Potwierdzenie
sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

-------------------------

Na podstawie § 9 ust. 1 zatgcznika nr 1 do zarzgdzenia nr 10/2024 dyrektora Zespotu Szkot
Specjalnych z dnia 18.09.2024r. w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgtoszen
naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Zespole Szkét Specjalnych,
potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie} w dniu

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba, Ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objgte
sg poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziata, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, tj. do dnia ...ccoocevennnnen. * na adres podany w zgioszeniu.

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

(podpis dyrektora szkoty)
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Przyktadowy wzor notatki/protakotu Komisji

{nazwa i adres placowki)

Nr zgloszenia ..

Protokdt Kemisji wyjasniajacej nieprawidiowodéci zgloszone przez sygnaliste w dniu.......

Nazwa i adres podmiotu:

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

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

Osoby powotanie do Komisji wyjasniajacej nieprawidlowosci zgfoszone przez sygnaliste powotane] Zarzadzeniem nr
..... {imig T nazwisko, stanowisko lub funkeja, nr upowaznienia)

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

Inne osoby ( w tym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub
jest powigzana) uczestniczace w czynnosciach wyjasniajacych nieprawidtowosci zgtoszone przez
sygnaliste strony tego podmiotu (imie i nazwisko, stanowisko lub funkcja):

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

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

Opis stanu faktycznego ustalonego w wyniku prowadzonego postgpowania wyjasniajgce,
w tym ujawnionych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz oséb za
nie odpowiedzialnych:

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




Propozycja dziatan nastepczych

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

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

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

{podpisy cztonkdw komisji)

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

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

Podpisy innych osdb uczestniczacych w czynnosciach
wyjasniajgcych- skladajgeych wyjasnienia

Wzmianka o dorgczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi/dyrektorowi podmiotu :

{pieczatka imienna i podpis dyrektora
{ub osoby petnigcej jego obowigzki)

W przypadku odmowy podpisania notatki przez uczestnika postepowania — wzmianka o tym
fakcie:

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

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

miejscowosc, data

------------------------------------------------------------

dane kontaktowe

Informacja o niepodjeciu dziatai nastepczych

W zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem zdnia ... {data
zgloszenia), zarejestrowanym pod numerem .................... {numer zgloszenia}, kidre dotyczyio
.................... (krotki opis przedmiotu zgtoszenia), informuje, ze ................... (wskazanie hazwy
jednostki, ktéra wdanym podmiocie odpowiedzialna jest za podejmowanie dziatar
hastepczych), na podstawie art....ooovoenn., (wskaza¢ art. z Procedury Zgloszen
Wewngtrznych) Procedury Zgtoszen Wewnetrznych z dnia ..oueveene..... (data), podjat decyzje

o0 niepodejmowaniu dziatan nastgpczych.

Uzasadnienie decyzji

................................................................................................................................................ np.
- opisane w zgtoszeniu naruszenie byto juz przedmiotem wezeéniejszego zgtoszenia (przez

tego samego lub innego sygnaliste} inie zawiera nowych, istotnych informacji
w poréwhaniu z wczesniejszym zgloszeniem,

- stan faktyczny i przedfozone dowody sg takie same jak we wczeéniejszym zgloszeniu,
ktdre byto przedmiotem postepowania wyjasniajgcego i zakonczyto sie stwierdzeniem, 7e
do naruszenia prawa nie doszio, '

- zgtoszenie jest zbyt ogdine/lakoniczne i uniemozliwia przeprowadzenie postepowania
wyjasdniajgcego,

- mimo wezwania do zfozenia dodatkowych wyjasnien, informacji nie odpowiedziat/a
Pan/Pani na pismo, co uniemoiliwia, z uwagi na lakoniczno$é zgtoszenia, podjecie dziatan
nastepczych]

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

data, podpis
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PROTOKOL Z OPROZMIANIA
SKRZYNKI MA ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSC!

na zgloszen
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