Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

DZIAL |
DEFINICJE

§1

llekro¢ w Regulaminie zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujacych zgtoszen jest mowa

o:
1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespofu Szkoét Edukacji Technicznej;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgltoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
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 ktdrego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacjilub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

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

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktdrych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wtasciwe do podejmowania dziata nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢

dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;



11) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr2016/679
z dnia 27 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.Nr119,s.1, z pdin.
zm.);

12) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

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

14) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

15) zespole do spraw zgtoszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong w ramach
struktury organizacyjnej Zespotu Szkot Edukacji Technicznej grupe oséb upowaznionych do
przyjmowania zgtoszet wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

16) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

17) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Zespotowi Szkét
Edukacji Technicznej informacji o naruszeniu prawa dokonane zgodnie z niniejszg Procedurg;

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

DZIAL II
ZASADY OGOLNE

§2

1. Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych, zwana dalej
»Procedurg zgtoszenn wewnetrznych”, okresla tryb zgtaszania przez sygnalistow naruszen prawa a
takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tym zgtoszeniami obowigzujacy w Zespole
Szkot Edukacji Technicznej.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw naruszen prawa,
podejmowania stosownych dziata naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniamioraz ochrone
sygnalisty.

3. Przyjmowanie zgtoszen jest jednym z elementéw kluczowych prawidtowego zarzgdzania Zespofem
Szkét Edukacji Technicznej i ma na celu podejmowanie dziatarn eliminujgcych i ograniczajgcych
wszelkie ryzyka w funkcjonowaniu Zespotu Szkoét Edukacji Technicznej.

4. Ustalony w Zespole Szkot edukacji Technicznej system przyjmowania zgtoszern umozliwia wszystkim
sygnalistom:

1) przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow komunikacji;
2) pozostawanie pod ochrong przed dziataniami represyjnymi, dyskryminujgcymi lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktére mogg zaistnie¢ w nastepstwie zgtoszenia.

5. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Zespotu Szkot Edukacji Technicznej zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

DZIAL 111
PRZEDMIOT ZGtOSZENIA

§3

Przedmiotem zgtoszenia mogga by¢ naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

5) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;



6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

DZIAL IV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGtOSZEN — ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

§4

1. Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane moga byé poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w Zespole Szkét Edukacji Technicznej:

1)
2)

3)

elektronicznie — za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@zsp20.elodz.edu.pl
pisemnie — w formie listownej na adres: Zespot Szkot Edukacji Technicznej ul.. Warecka 41
91-212 todz z dopiskiem na kopercie, np. ,Zgtoszenie naruszenia prawa — do rgk wtasnych
dyrektora szkoty”;

ustnie — podczas spotkania z cztonkiem wyznaczonego w Zespole Szkét edukacji Technicznej
zespotu do spraw zgtoszern wewnetrznych. Na wniosek sygnalisty spotkanie powinno zostac
zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Cztonek zespotu do spraw
zgtoszen wewnetrznych, do ktdérego osobiscie zgtoszono naruszenie prawa dokumentuje
zgtoszenie w formie protokotu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, ktérego wzdér stanowi
zatgcznik numer 1 do Procedury zgtoszern wewnetrznych.

2. Kanaty wewnetrzne udostepnione przez Zespot Szkét Edukacji Technicznej zapewniaja
bezpieczenstwo, ochrone poufnosci sygnalisty i 0séb trzecich wymienionych w zgtoszeniu.

3. Zgtoszenie moze mieé charakter:
1) jawny, gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w

2)

wyjasnienie zgloszenia;
poufny, gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg utajnieniu.

§5

1. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

dane osobowe sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko;

adres do kontaktu sygnalisty;

dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko;

opis naruszen prawa oraz daty ich wystgpienia lub daty wystgpienia zdarzen, ktére do nich
doprowadzity albo mogg doprowadzic;

opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;
wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.



Zgtoszenia mozna dokonac¢ z wykorzystaniem formularza zgtoszenia, ktérego stanowi zatgcznik
numer 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych, zamieszczonego na stronie internetowej
www.warecka.edu.pl

Procedura zgtoszen wewnetrznych nie dopuszcza mozliwosci dokonywania zgtoszert anonimowych.

§6

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego cztonek zespotu do spraw zgtoszen
wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

Zgtoszenia wewnetrzne rejestrowane sg przez zespét do spraw zgtoszen wewnetrznych w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych okreslonym w zatgczniku numer 3 do Procedury zgtoszerh wewnetrznych.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony przy zachowaniu nalezytej starannosci i zasad
poufnosci.

Zespot Szkot edukacji Technicznej jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w
rejestrze zgtosze wewnetrznych.

Wobec sygnalisty jest realizowany obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 RODO

Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

DZIAL V
TRYB ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

§7

Zgtoszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezytg powagg i staranno$cig w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Zgtoszenia wewnetrzne sg rozpatrywane przez cztonkdw wyznaczonego w Zespole Szkot edukacji
Technicznej zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych, ktérzy dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia
polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze zgtoszen
wewnetrznych. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym informacji cztonkowie zespotu do spraw zgtoszen wewnetrznych kontaktujg sie z
sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Jezeli jeden z cztonkdw zespotu do spraw zgtoszen wewnetrznych sam jest przedmiotem zgtoszenia
wewnetrznego, nalezy przekazaé je innemu cztonkowi zespotu do spraw zgtoszern wewnetrznych z
pominieciem cztonka objetego zgtoszeniem, z jednoczesnym zapewnieniem szczegdlnych $rodkéw
ochrony tozsamosci sygnalisty.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych cztonkowie zespotu do spraw zgtoszen
wewnetrznych sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ 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, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Zespot do spraw zgtoszen wewnetrznych moze odstgpié od rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego
bedacego przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczes$niejszym
zgtoszeniem. Zespdt do spraw zgloszen wewnetrznych informuje sygnaliste o pozostawieniu
zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia
wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 2, zas tres¢
zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, zespot do spraw
zgtoszen wewnetrznych podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgtoszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, zespdt do spraw zgtoszen wewnetrznych moze wezwaé kazdg osobe
wykonujacg prace na rzecz Zespotu Szkot Edukacji Technicznej w celu ztozenia wyjasnien. Osoby
wezwane sg obowigzane do stawienia sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw



10.

11.

3.

bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w
zgtoszeniu wewnetrznym.

Zespot do spraw zgtoszen wewnetrznych moze takie zwrdéci¢ sie o pomoc do zewnetrznego
podmiotu $wiadczgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg niezbedne
do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym zespét do spraw
zgtoszen wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz formutuje zalecenia dla
dyrektora co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych sporzadzajac raport, ktérego wzér
stanowi zatgcznik numer 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie wewnetrzne moze zostac
uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

Dziatanie nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki.

§8

Zespot do spraw zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zespot do spraw zgtoszern wewnetrznych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie
podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje.

§9

Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sygnalistg Zespotu

Szkot Edukacji Technicznej zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze

przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez inne osoby

wykonujace prace na rzecz Zespotu Szkét Edukacji Technicznej

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Zespot Szkot Edukacji Technicznej w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakorniczeniu,
z zastrzezeniem § 13;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg;

3) zobowigzuje zespdt do spraw zgtoszen wewnetrznych do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajgcego i przez okres 12 miesiecy po jego zakorczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane;j
z sygnalistg. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych
sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawne;j i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie
umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komarki organizacyjnej/na
inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji,
dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana
warunkow Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z
sygnalistg, zespdt do spraw zgtoszen wewnetrznych zobowigzany jest poinformowac o tym fakcie
dyrektora, celem zatrzymania tych dziatan.

Dziatania, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:



1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajgcego, a takie procesu zapewnienia ochrony sygnaliscie, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sygnalistg,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych os$wiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg, ktorych wzér stanowi zatagcznik numer 5 do Procedury
zgtoszen wewnetrznych,

3) ukaranie oséb, ktédrym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym w
punkcie 2, zgodnie z Regulaminem pracy.

§10

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowadé o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11

Tres¢ niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych zostata skonsultowana z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajagcymi w Zespole Szkét Edukacji Technicznej.

§12

1. Za zapewnienie wdrozenia Procedury zgtoszen wewnetrznych, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada dyrektor.

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych, atakze do przetwarzania danych osobowych sygnalistdw, oséb, ktérych dotycza
zgtoszenia, 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, oséb powigzanych z sygnalistg, Swiadkow i
0s0b trzecich. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

3. Zespot Szkot Edukacji Technicznej stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika
informacji obejmujacych zgtoszenie, wtgczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych sygnalisty.

§13

Przepisy niniejszej Procedury zgtoszeh wewnetrznych podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na
trzy lata.
§14

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zgtoszert wewnetrznych zastosowanie majg
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§15

Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do
wiadomosci wszystkich oséb wykonujacych prace w Zespole Szkoét Edukacji Technicznej.



Zatacznik nr 1 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Protokot przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa
w Zespole Szkot Edukacji Technicznej w todzi

1. Imieinazwisko sygnalisty

4. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu

prawa

8. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazaé sie

pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszonego naruszenia prawa

(data i podpis sygnalisty) (data i podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie)



Zatacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa
w Zespole Szkét Edukacji Technicznej w todzi

Data sporzadzenia:

Jestem pracownikiem Zespoftu Szkot
Edukacji Technicznej w todzi TAK [T NE[]

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
Stanowisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych:  TAK |:| NIE |:|

Jakiego rodzaju naruszenia prawa dotyczy Twoje zgtoszenie?

Tre$¢ zgtoszenia
Opisz szczegdfowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérq posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorq chcesz opisac)
e Podaj dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, ktdrych dotyczy zgtoszenie (imiona i
nazwiska, stanowiska).
e Podaj dane osdb, ktore mogty stac sie ofiarami naruszenia prawa.
e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?
e Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
e Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Zespole Szkot Edukacji
Technicznej, media, inne wtadze).
e (zyistniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
e Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia prawa?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w informacji o naruszeniu prawa zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje s zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Zespole Szkot Edukacji Technicznej Procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)




Zatacznik nr 3 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych

Rejestr zgloszen wewnetrznych
W Zespole Szkot Edukacji Technicznej w todzi

Whiosek o Data Data
Data . .. Adres do Dane osoby, . ) . ) . Data s
Numer . Przedmiot Dane utajnienie . . potwierdzenia przekazania Dziatania a . Zataczniki do
. dokonania N ) kontaktu ktdrej dotyczy L 3 . zakoniczenia ) .
zgtoszenia X zgtoszenia sygnalisty danych . . przyjecia informacji nastepcze zgtoszenia/uwagi
zgtoszenia ) sygnalisty zgtoszenie ) " sprawy
sygnalisty zgtoszenia zwrotnej




Zatacznik nr 4 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych

(miejscowosc) (data)

Raport korncowy z postepowania w sprawie zgtoszenia naruszenia prawa przeprowadzonego
przez Zespot do spraw zgtoszen wewnetrznych w Zespole Szkét Edukacji Technicznej w todzi
Dotyczy zgtoszenia ztozonego w dniu: ......ccoeevvvevccceiveenie e,

PIZEZ: wvveeveierie et evee e eseae e s ses s b ses st snessesesnnsasens

stanowisko zajmowane przez sygnaliste i komodrka organizacyjna: .......cccoeeeveeevennen.

I. Sktad Zespotu do spraw zgtoszen wewnetrznych

Sprawe rozpatrywat Zesp6t do spraw zgtoszen wewnetrznych powotany w nastepujgcym skfadzie:

1. Przewodniczacy — ....ccceeeeeveveveveesennennen. (imie i nazwisko),
2. CZHONEK — v (imie i nazwisko),
3. CZONEK — oo (imie i nazwisko).

Il. Przebieg postepowania wyjasniajacego

1. Zespdt do spraw zgtoszen wewnetrznych rozpatrywat zgtoszenie na posiedzeniach w dniach:

2. W toku prowadzonego Postepowania Zesp6t do spraw zgtoszen wewnetrznych podjat nastepujace

czynnosci:

1) wystuchat zgtaszajgcego naruszenie prawa: ........veveevevecreennen, (krotki opis wyjasnien ztoZonych

przez osobe wnoszgcq zgfoszenie);

2) wystuchat osobe wskazang jako ofiara naruszenia prawa (o ile nie jest zgtaszajgcym):
...................................................... (krotki opis wyjasnien ztozonych przez osobe wskazang jako ofiara

naruszenia prawa);



3) wystuchat osobe wskazang jako sprawca naruszenia prawa: ......cccceeeceeeeeveceeseeerecveeeeseeennns (krotki opis

wyjasnien ztozonych przez osobe wskazang jako sprawca naruszenia prawa);

4) wystuchat SWiadkOW: ... e e ,

5) zebrat informacje i dowody,

6) ocenit stan faktyczny sprawy,

7) ocenit, czy zgtoszenie byto zasadne.

lll. Ustalenia Zespotu do spraw zgtoszen wewnetrznych

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego ustalono nastepujacy stan faktyczny:

(w tym ocena zasadnosci zgtoszenia — czy zdaniem Zespotu do spraw zgfoszert wewnetrznych doszto
do wystgpienia naruszenia prawa i jesli tak — jego zaklasyfikowanie)

IV. Zalecenie dziatan dla dyrektora Zespotu Szkot Edukacji Technicznej w todzi Zespét do spraw
zgtoszeh wewnetrznych proponuje dyrektorowi Zespofu Szkot Edukacji Technicznej w todzi podjecie

nastepujacych dziatan naprawczych:

Podpisy cztonkéw Zespotu do spraw zgtoszen wewnetrznych:

1. Przewodniczgcy: imie i NAZWISKO — ....cvcveiiiiece et st

2. Cztonek Komisji: imi€ i NAZWISKO — ...ccccevvviviieeceece et

3. Cztonek Komisji: imi€ i NAZWISKO — ...cecceveeece ittt



Zatacznik nr 5 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

(miejscowosc) (data)

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Niniejszym oswiadczam, ze jestem $wiadomy/swiadoma*, iz:

1) wszelkie dane osobowe przetwarzane na posiedzeniach zespotu do spraw zgtoszen
wewnetrznych w zwigzku z otrzymanym zgtoszenie wewnetrznym badz te, z ktérymi, jako cztonek
zespotu do spraw zgtoszen wewnetrznych, zostatem/zostatam* zapoznany/zapoznana* w trakcie
wykonywania swoich obowigzkdw w ramach tego zespotu, sg danymi poufnymi i dalsze ich
udostepnianie osobom nieupowaznionym jest zakazane;

2) zakazane jest rozpowszechnianie wszelkich informacji, ktore stanowig tajemnice prawnie

chroniona.

(podpis cztonka zespotu ds. zgtoszeri wewnetrznych)

* Niepotrzebne skreslic.



