Zal. Nr 1
do zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
Z dnia 23 wrzesnia 2024r.
Procedura zgloszen wewnetrznych

okreslajaca sposoby zglaszania naruszei/nieprawidlowosci, podejmowania dzialan

nastepczych oraz ochrony o0séb dokonujacych zgloszei naruszenia prawa (sygnalistow)

a)
b)

d)

1.

a)
b)

c)
d)

§ 1

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ustanawia sie
w Zespole Szk6t Technicznych w Shupsku regulamin okreslajacy wewnetrzng procedure
zglaszania naruszefi prawa i podejmowania dziataf nastgpczych, zwang dalej ,,procedurg
zgloszen wewnetrznych”.
Przez uzyte w Regulaminie okreslenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte w art. 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Osoby zglaszajace naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci
zglaszajacego wbrew przepisom oraz prowadzenia dzialan odwetowych wobec tych oséb,
w szczegllnosci dziatah wymienionych w rozdziale drugim ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.
Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystaja takze:
osoby pomagajace dokona¢ zgloszenia,
inne osoby powigzane ze zglaszajacymi, ktére moga doswiadczy¢ dziatann odwetowych
w kontekscie zwigzanym z pracy, takie jak wspOlpracownicy lub krewni sygnalistow,
osoby fizyczne, dla ktérych zglaszajacy pracuje lub ktére sa w inny spos6b z nim powigzane
w kontekscie zwigzanym z praca,
formularz zgtoszenia dziatan odwetowych stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

§2

Zglaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dzialaniem lub zaniechaniem niezgodnym z
prawem lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczy nastepujacych obszaréw dzialalnosci
Zespotu Szkét Technicznych w Stupsku:

zamOwienia publiczne;

ochrona srodowiska;

zdrowie publiczne;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczeristwo sieci i systeméw teleinformatycznych;

wydatkowanie srodk6w publicznych;

3
.

Procedur¢ stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaly
informacje na temat naruszen w kontekscie zwiazanym z praca, w tym do:
pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa
W procesie rekrutacji;
osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalnosé na wiasny rachunek oraz osoby
$wiadczacej prace pod nadzorem przedsiebiorcy i osoby prowadzacej dzialalnosé
gospodarcza w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania dla Zespotu Szkét
Technicznych w Stupsku,
ucznia/uczennicy.
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b)
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Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej,
skargowej) przekazuje si¢ je wg wiasciwosci.

§ 4
Zgloszenia naruszenia mozna dokonywaé:

Za pomoca poczty elektronicznej na adres: sekretariat@drzewniak.slupsk.pl
pisemnie na formularzu zgloszenia stanowigcej zalacznik nr 2 do Procedury (zlozenie
w sekretariacie ZST);
osobiscie, ustnie do protokotu zgloszenia, ktéry zostanie sporzadzony z wykorzystaniem
Karty zgloszenia przez pracownika upowaznionego przez Dyrektora Zespotu Szkél
Technicznych w Stupsku w sposéb okreslony w art. 26 ustawy:
listownie z adnotacja ,,do rgk whasnych Dyrektor Zespotu Szk6t Technicznych w Stupsku”,
a gdy naruszenie dotyczy dziatan Dyrektora - z adnotacjg ,,do rak wlasnych Wicedyrektora
Zespotu Szkét Technicznych w Stupsku”.

2. Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane
3.

X

o
b)

Zgloszenie w szczeg6lnosci powinno zawierag:
dane osobowe zglaszajacego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania
zgloszenia;
dane osobowe osoby/oséb, ktérej zgtoszenie dotyczy;
opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidlowosci oraz ich daty;
wskazanie jakich regulacji wewngetrznych, przepisow prawa lub standardow zgloszenie
dotyczy;
wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu;
wskazanie 0s6b majacych zwiazek ze sprawa lub ewentualnych $wiadkow;
wskazanie 0s6b, z ktérymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej sprawie;
inne okolicznosci istotne dla sprawy.
&5
Dyrektor Zespolu Szkét Technicznych w Stupsku odrebnym zarzadzeniem, wyznacza osoby
upowaznione do przyjmowania zgloszen osobiscie, telefonicznie lub pisemnie na Karcie
zgloszenia, ktorym takze beda przekazywane zgloszenia nadestane listownie.
Do obowigzkéw 0s6b upowaznionych nalezy, w szczeg6lnosci:
przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie zalgeznik nr 3 do Procedury;
wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia;
wzywanie osoby zglaszajgcej do uzupehniania przekazanych informacji, jesli powstaja
watpliwosci do prawidlowego jej zakwalifikowania;
zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajacymi z obowigzujacych przepisow;
utrzymywanie stalego kontaktu z osobg zglaszajgcg oraz udzielanie jej informacji
o podjetych dziataniach nastepczych;
prowadzenie rejestru zgloszen wg zalacznika nr 4 do Procedury, w tym dokonywania .
wpisOw w terminach okreslonych ustawowo.

§6

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w spos6b zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
Zglaszajacego oraz 0s6b zwiazanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.
Dostep do Rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:

Dyrektorowi;

pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Dyrektora;
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¢) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom shuzbowo zaangazowanym

W proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszeh — ale wylacznie
w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciagu z rejestru), bez danych
osobowych (dane osobowe udostepniane s tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda
Dyrektora);

d) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewngtrznych przechowuje si¢ przez okres 5 lat od daty
przyjecia zgloszenia.

§7

Dyrektor Zespohu Szkét Technicznych w Stupsku w zaleznosci od przedmiotu zgloszenia lub
osoby, ktorej zgloszenie naruszenia dotyczy, powoluje bez zbednej zwloki Komisje
Wyjasniajaca.

Czlonkowie Komisji prowadza postgpowanie na podstawie upowaznien.

Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje koniecznodé skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, biegtego), Dyrektor moze powolac takg osobe¢ do udziatu w pracach
Komisji, przy czym wymagane jest by zawarta z ta osobg umowa zawierata klauzule o
zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych .

Cztonkiem Komisji nie moze byé:

a)  zglaszajacy przekazujacy informacje bedgce przedmiotem wyjasniania;
b)  osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;
c) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktérej dotyczy

zgloszenie;

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow

kodeksu karnego);

e) osoba wykonujgca czynnosci lub zalatwiajgca sprawy, ktérych prawidlowosé bedzie

przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zalatwiajgca sprawy
tego typu);

f)  osoba, ktérej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji maja prawo do:

a)  dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;
b)  uzyskiwania informacji od kadry kierowniczej szkoty;

¢) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw jednostki;
d) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw szkoly (z uwzglednieniem zasad

W zakresie ochrony prywatnosci, taj emnicy korespondencji i RODO);

e) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony

prywatnosci i RODO);

f) dostgpu do pomieszczen szkoly w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania

1 zabezpieczenia dowodéw;

g) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;
h)  konsultowania, w niezbgdnym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zglaszajacym.

W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajacego stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewngtrznej w jednostce.
Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport
konicowy, ktéry przedklada Dyrektorowi. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki
nieprawidlowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.
Wraz z raportem koficowym Komisja zalacza propozycje dalszych dziataf, ktérymi
W szczego6lnosci mogg by¢:

a) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia

si¢ zgloszenia);
b) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi;
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¢) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, dodatku itp.;

d) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

€) wnioski prewencyijne o charakterze organizacyjnym,;

f) zmiany w wewnetrznych procedurach;

g) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umé6w, naprawienia szkody,
wyplacenia odszkodowania;

h) zlozenie wniosku o WSZCzgcie postepowania dyscyplinarnego;

1) zlozenie wniosku o Wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

J) zlozenie zawiadomienia do UOKIK, pl. Powstaticéw Warszawy 1, 00-950 Warszawa;

k) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow),

1) poinformowanie wlasciwych shuizb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow),

m) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej e terminie do trzech miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngetrznego.

Zgloszenia zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich na
adres: Al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa lub biurorzecznika@brpo.gov.pl albo organowi
publicznemu (na jego adres) - informacji o naruszeniu prawa.

§8

Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679
(RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje,
organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie z rozporzgdzeniem (UE)
2018/1725.

Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane bez zbednej zwloki.
Klauzula informacyjna stanowi zat. nr 5 do Regulaminu.

Klauzula informacyjna wreczana bedzie przy zgloszeniu bezposrednim, lub przestana pocztg
tradycyjna (za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgloszenia pisemnego przestanego
pocztg, oraz dorgczana osobom, ktérych dane uzyskane zostaty od osoby zglaszajace;j.

§9

Procedury przyjete zostaly w trybie okreslonym art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
0 ochronie sygnalistow

Procedury udostepnione sa w sekretariacie wszystkim pracownikom Zespolu Szkét
Technicznych w Stupsku, ktérych przestrzeganie stanowi ich obowigzek.

Procedury udostepniono takze na stronie internetowej szkoty: https://drzewniak. slupsk.pl/
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