Procedura zgloszen wewnetrznych naruszania prawa
w Zespole Szkot Technicznych
im. Bohaterow Wrzesnia

w Jasle



1)

2)

3)

4)

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

8 1.

Celem niniejszej procedury jest:

okreslenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

poprawa spofecznego postrzegania osob zglaszajacych przypadki naruszen
prawa;

ochrona szkoty/placowki jako instytucji poprzez wczesne wykrycie
I usuni¢cie zglaszanych przypadkow nieprawidlowosci;

propagowanie postawy odpowiedzialnosci obywatelskie;j.

8 2.

Procedura zgloszen wewnetrznych naruszania w Zespole Szkot Technicznych im.

Bohaterow Wrze$nia w Jasle zwana dalej ,,procedura”, okresla:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

zakres dziedzinowy zgloszen naruszenia prawa, podlegajacy rozpatrywaniu
zgodnie z zasadami okre§lonymi w procedurze;

sposoby przekazywania zgloszen z wykorzystaniem kanatu wewnetrznego;
osoby uprawnione do zgloszenia naruszenia prawa;

warunki nadania statusu sygnalisty;

organizacj¢ przyjmowania i weryfikacji zgloszen naruszenia prawa;

dziatania podejmowane przez pracodawce W celu zweryfikowania informacji
0 naruszeniach prawa;

zasady ochrony sygnalistow i 0s6b uprawnionych do objgcia ochrong;
podejmowanie dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych;

rodzaje zabronionych dziatan odwetowych;

prowadzenie rejestru zgloszen;



11)
12)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zasady odpowiedzialno$ci za nieprawdziwe zgloszenia;
pouczenia 0 mozliwosciach skladania naruszen prawa poza kanalem

wewnetrznym.

8 3.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szko6t Technicznych
im. Bohaterow Wrzesnia w Jasle

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
podstawie umowy 0 pracg W Szkole na stanowiskach pedagogicznych
I samorzagdowych oraz osoby §wiadczgce prace na innej podstawie stosunku
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

sygnalista — osoba zatrudniona lub wspolpracujgca ze szkolg niezaleznie od
zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudniania
lub wspotpracy, z pomoca ktoérej szkota prowadzi dziatalno$¢, dokonujgca
zgloszenia wewnetrznego lub  zewnetrznego, dotyczacego naruszen
wskazanych w niniejszej procedurze;

zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa wskazanemu podmiotowi do przyjmowania
zgloszen;

informacji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, W tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktorg zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
i powodow takich dziatan;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji
publicznej, ktory ustanowit procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych
0 naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego

organu;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
pracodawce W celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych W zgloszeniu
oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, W tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
I weryfikacji zgloszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg zglaszajacemu lub
osobach wskazanych w pkt 10 i 11;

osobie pomagajacej W dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéra pomaga zglaszajagcemu W zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracs;

osobie powigzanej ze zglaszajagcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt
okoliczno$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem
prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, W ramach ktérych
uzyskano informacje 0 naruszeniu prawa;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osob¢ prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang W zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osobg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa

lub z ktdrg osoba ta jest powigzana.

8 4.

Procedure stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zglasza lub ujawnia publicznie

informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

1)

pracownika, takze W przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;



2)

3)

4)
5)

6)

osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie, ktora uzyskata informacje¢ 0 naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy lub dostawcy swiadczacego ushugi na rzecz szkoty;

osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i Kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
wolontariusza, praktykanta;

— zwanych dalej ,,zglaszajacymi”.

8 5.

Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementow

prawidlowego 1 zgodnego z prawem funkcjonowania szkoty, ktorego jednym z celow jest

identyfikowanie nieprawidlowosci w dziatalnosci szkoty/placowki 1 podejmowanie

dziatan w celu ich eliminowania i ograniczenia ryzyka wystgpienia lub wyst¢powania we

wszystkich obszarach dziatalnos$ci placowki.

1)

2)

8 6.

Charakter zgloszen moze by¢:

jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na pelne ujawnienie tozsamosci, zarOWno
0sobom zaangazowanym W wyja$nianie zgloszenia oraz osobom postronnym,
W tym osobie naruszajgcej prawo, podanej W zgloszeniu;

poufny, gdy dane sygnalisty podlegaja ochronie i podlegaja utajnieniu.

87.

Procedura nie dotyczy osob, ktore zglaszajg naruszenie prawa wytacznie w prawa

zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia prawa nast¢puje wylacznie w indywidualnym

interesie zgtaszajacego.



8 8.

Osoby, dokonujacy zgloszenia w zlej wierze, blednych i nieprawdziwych oraz
sprawcy naduzycia nie podlegaja ochronie przewidzianej w procedurze. Takiej ochronie
nie podlegaja rowniez sygnaliSci, ktorzy przy dokonaniu zgloszen podaja celowo

1 $wiadomie btgdne lub wprowadzajace w blad informacje.

Rozdzial 2

Przedmiotowy zakres zgloszen

80.

Wewnetrzny kanal zgloszen przeznaczony jest do przyjmowania zgloszen

o naruszeniu prawa lub zaniechaniu niezgodnym z prawem, a takze obejsciu prawa
dotyczace:

1)  korupcji;

2)  zamowien publicznych;

3)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

4)  bezpieczenstwa transportu;

5)  ochrony $rodowiska;

6)  zdrowia publicznego;

7)  ochrony konsumentéw;

8)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

9)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

§ 10.

Naruszenie prawa w obszarze praw pracowniczych w formie stosowania
dyskryminacji 1 mobbingu zglasza si¢ wedlug zasad okreSlonych w Polityce
Antymobbingowej, stanowigcej wewnetrzny dokument w Zespole Szkot Technicznych

im. Bohaterow Wrzesnia w Jasle.



§11.

Zglaszanie naruszenia zasad etyki zawodowej i etycznego postepowania przez
pracownikow szkoty dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w Kodeksie Etyki

obowigzujacym w placowce.

§12.

Zgloszenia naruszen okreslone w § 10 1 11 nie podlegaja rozpatrywaniu wedtug

zasad okreslonych w procedurze.

Rozdzial 3

Sposoby dokonywania zgloszen

§13.

1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane poprzez poufne kanaty zgloszen funkcjonujace
w Zespole Szkot Technicznych im. Bohaterow Wrzesnia w Jasle w nastgpujacy
sposob:

1)  zgloszenia moga by¢ dokonywane w formie elektronicznej za posrednictwem
adresu e—mail: sygnalista@zstjaslo.pl;

2) pisemnie, drogg pocztowa, W zamknictej kopercie opatrzonej napisem
,POUFNE - zgloszenie nieprawidlowos$ci”, umieszczonej W kolejnej,
zamknietej kopercie opatrzonej klauzulg ,,Do rak Sekretarza szkoty” na adres:
ul. Staszica 30, 38 — 200 Jasto.

2. Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpatrywaniu i nie podejmuje si¢ zadnych
dziatan nastgpczych w tej sprawie.

3. Sygnalista ma prawo wskaza¢ w zgloszeniu, by tozsamos$¢ jego osoby nie zostata
ujawniona zadnej osobie, ktora nie jest upowaznionym czlonkiem personelu
wiasciwym do przyjmowania zgloszen i podejmowania w zwigzku z nimi dziatan
nastgpczych. Ma to réwniez zastosowanie do wszelkich innych informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢

osoby dokonujacej zgloszenia.



4. Ujawnienie tozsamosci osoby zglaszajacej moze nastgpi¢ tylko na podstawie

1.

wyraznie wyrazonej zgody w zgloszeniu, poprzez wniesienie zapisu: ,,Wyrazam

zgode na ujawnianie w postgpowaniu wyjasniajagcym i podejmowaniu dzialan

nastgpczych mojej tozsamos$ci”. Brak takiej formuly we zgloszeniu bedzie

traktowane jako brak zgody.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

§ 14.

W celu rozpatrzenia zgloszenia dyrektor szkoty powotuje Komisje do jego
zweryfikowania oraz podjecia dziatan nastgpczych w skladzie ustalonym przez
Dyrektora szkoly.
W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia zaleca si¢, aby zgloszenie zawierato
w szczegdlnosci:
nazwe¢ jednostki organizacyjnej/ osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
przyblizony okres wystgpowania naruszenia;
dane sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie, oraz innych osob, ktore maja lub
moga mie¢ Z nim zwiazek;
wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgloszeniem, w tym ewentualne
dokumenty;
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego
zachowanie poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia i innych
0s6b wymienionych w zgloszeniu przy jednoczesnym uniemozliwieniu
uzyskania do nich dostepu, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego
i prywatnego adresu e—mail sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel.
Komisja podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed
pozostawieniem zgloszenia nierozpoznanego pozyskaé niezbedne informacje
i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.
Tylko zgloszenia dokonane W dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen,
ktdre w rzeczywistosci zaistniaty | moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg
rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnos$ci, dajac sygnaliScie gwarancje
pozostania anonimowym i gwarantuja ochron¢ przed potencjalnymi

dzialaniami odwetowymi.



1.

8) Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych

oraz przetwarzania danych osobowych 0s6b sg dopuszczone wytacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione s3

obowigzane do zachowania tajemnicy.

9) Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce

przechowywanie danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu
lub innego no$nika informacji obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to,
W odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego nos$nika
informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu, wszystkich danych osobowych
zglaszajacego.
Zgloszenie naruszenia prawa z wykorzystaniem kanatu wewnetrznego powinno
by¢ dokonane w formie formularza zgloszenia naruszenia, stanowigcego
zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen naruszenia prawa w terminie
7 dni od daty jego wplywu potwierdza fakt otrzymania zgloszenia w sposob
wskazany przez zglaszajacego. Odstepuje si¢ od przekazania informacji
o wplywie zgloszenia w przypadku niepodania adresu kontaktowego

zglaszajacego.

Rozdzial 4

Wstepna analiza zgloszen

§ 15.

Pierwsza czynnos$cia przed rozpatrzeniem zgloszenia jest jego analiza pod katem
przedmiotowosci zgloszenia, wskazanym w § 9 procedury. Jezeli w ocenie osoby
upowaznionej do przyjmowania zgloszen charakter i1 przedmiot zgloszenia
uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym w procedurze, zgloszenie
przekazywane jest Komisji, o ktorej mowa w §14 ust. 1, ta za§ wszczyna dzialania
nastepcze.

Komisja, o ktorej mowa w § 14 ust. 1 dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod

katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnos$ci



1.

zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje si¢ z sygnalista, z zachowaniem
poufnos$ci danych osobowych sygnalisty.

Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest W oczywisty sposob niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia

postgpowania wyjasniajacego.

Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
aponadto wedlug opisu zachodzi prawdopodobienstwo  wystapienia
nieprawidlowosci, nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajacego.

Komisja moze rozwaza¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajagcym
wspolpracownikéw lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji wiedza
1 doswiadczenie takich 0s6b mogg by¢ niezbedne w postgpowaniu wyjasniajacym.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca sygnaliscie, ktorego dotyczy zgloszenie.

W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznos$ci, ktére moga
rzutowac na jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowa¢ do
dyrektora o wylaczenie z prac Komisji w prowadzonym postgpowaniu
wyjasniajagcym.

W przypadku, gdy zajda okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 6 lub ust. 7 powyzej,
dyrektor, na wniosek upowaznionej osoby prowadzgce] postepowanie

wyjasniajace moze wyznaczy¢ innego pracownika na cztonka Komisji.

Rozdzial 5

Rozpatrywanie zgloszenia i podejmowanie dzialan nast¢pczych

§ 16.

Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbg¢dnej zwloki, nie po6zZniej jednak niz w terminie

3 miesigcy od dnia wptywu zgloszenia.

10



2. Komisja dokonuje weryfikacji zasadno$ci zgloszenia w postepowaniu

wyjasniajacym w oparciu i obowigzujace w szkole regulacje wewngtrzne oraz
informacje uzyskane od wskazanych w zgloszeniu o0s6b, z uwzglednieniem
rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.
Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wzywac na
posiedzenie pracownikow lub wspdtpracownikow, ktérzy moga mie¢ zwiazek lub
jakakolwiek wiedze¢ w zakresie zgloszenia lub sygnaliste, w celu zlozenia
wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy maja obowigzek stawic¢ si¢
na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty iudziela¢ niezbednych informacji
w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnos$ci zgloszenia.

Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowe;.
Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.
Ustalenia z przebiegu posiedzenia Komisji moga by¢ zatwierdzone za
posrednictwem poczty stuzbowe;.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje, co do
zasadnosci zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych réwniez wydaje
rekomendacje o stosowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do pracownika lub wspotpracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia,
oraz rekomendacj¢ mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu
wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysziosci.
W przypadku braku jednomysInosci wnioski koncowe Komisji zapadajg zwykla
wickszoscig glosow, a w przypadku rownej liczby gloséw decyduje glos
przewodniczacego Komisji.

Uzgodnione przez Komisj¢ wnioski kofcowe zawieraja w szczegodlnosci opis
stanu faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnos$ci zgloszenia oraz — w sytuacji
zgloszen uznanych za zasadne — rekomendacje stosowanych dziatan nastepczych
1 zapobiegawczych.

W sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy dyrektora szkotly, przewodniczacy Komisji
przekazuje koncowy protokot organowi prowadzacemu, ktéry ma mozliwosé
odniesienia si¢ do ustalen.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia przewodniczacy

Komisji:

11



1)  przekazuje informacje 0 wyniku postepowania wyjasniajagcego dyrektorowi

W celu podjecia stosowanych, nastgpczych dziatan dyscyplinujacych lub
naprawczych zawartych w protokole Komisji wobec takiej osoby,
przewidzianych wiasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub
wynikajacych z indywidualnej umowy o0 wspodlprace badz ogolnie

obowigzujacymi przepisami prawa;

2)  wterminie 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktdrej mowa w pkt 1

powyzej, informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia,

0 dokonanym zgloszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.

10. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia 1 oddaleniu podejrzen

11.

w nim zawartych, przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie sygnaliscie
oraz pracownikowi, ktoremu zarzucono dokonanie naruszenia, informacje
o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczylo dyrektora, informacje o zakonczonym
postepowaniu wyjasniajagcym oraz jego wyniku przekazuje si¢ organowi
prowadzacemu.

W przypadku, gdy zgloszenie jest niezasadne lub narusza prawa i wolno$ci osoby
wskazanej jako winnej naruszeniu nie stosuje si¢ zasad ochrony danych

osobowych sygnalisty.

Rozdzial 6

Ochrona sygnalisty

§17.

. W Zespole Szkot Technicznych im. Bohaterow Wrze$nia w Jasle obowigzuje

kategoryczny zakaz zachowan odwetowych w stosunku do sygnalisty
sktadajacego zgloszenie w dobrej wierze oraz w racjonalnym przeswiadczeniu, iz
dokonuje ujawnienia istotnych nieprawidlowosci lub naduzy¢, przy czym nie ma
znaczenia czy nieprawidlowosci lub naruszenia prawa udalo si¢ potwierdzi¢ i czy

rzeczywiscie miaty miejsce.
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2. Ochrona sygnalisty obowiazuje od daty wplywu zgloszenia. Sygnaliscie

przystuguje ochrona, o ile:

1)

2)

3)

dziatal w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje
(w  przeciwienstwie do  wzgledow  osobistych, np.  poczucia
niesprawiedliwosci, ch¢ci odwetu czy osobistych interesow);

posiadal uzasadnione przekonanie, ze kazdy zawarty w nim zarzut jest
prawdziwy lub tez zachodzi duze prawdopodobienstwo wystgpienia
naruszenia prawa;

nie dokonuje zgloszenia w celu osiagnigcia wlasnych korzysci i jednoczesénie:

— posiada status pracownika szkoly lub jest osobg prowadzaca wiasng

dziatalnos$ci 1 $wiadczy ustugi na rzecz szkotly lub

— jest wolontariuszem lub stazysta w szkole 1 nie otrzymuje wynagrodzenia za

wykonywang prace¢ lub

— jest kandydatem na pracownika.

3. Ochrona sygnalisty obejmuje w szczegdlnosci strefy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

praw i obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy;

ksztatcenia zawodowego;

warunkow pracy, wymagan dotyczacych efektywnosci zawodowej;
wynagrodzenia oraz §wiadczen dodatkowych;

oceny zawodowej oraz systemu awansowania,

odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej i odszkodowawczej;

zmiany warunkow pracy;

rozwigzania stosunku pracy.

4. Za odwetowe dziatania, o ktorych mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

odmowe nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarcie uUmowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace
na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy 0 prace na czas okreslony lub
nie zawarcie UmMowy 0 prac¢ na czas niecokreslony, po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za pracg;

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;
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6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

5.

pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracag;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych;

niekorzystng zmiang¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ 0 pracy;

nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze;

przymuszanie, zastraszanie lub wykluczanie;

stosowanie mobbingu;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania
pracownika na takie badanie;

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia W przyszlosci zatrudnienia
W danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

W szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia

publicznego uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego

wust. 4, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi

powodami.

Przepisy § 17 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz

osoby powigzanej ze zglaszajacym, jezeli rOwniez pozostaja w stosunku pracy

z pracodawcg zatrudniajagcym zglaszajacego.

14



7. Pracodawca chroni sygnaliste przed szykanami, dyskryminacja i molestowaniem
psychicznym w zwigzku z podjetym przezen legalnymi dziataniami w zakresie
przekazywania zgloszen o wykrytych lub domniemanych nieprawidlowos$ciach
lub naruszen prawa.

8. Ochrona obejmuje taki okres czasu, jaki jest uzasadniony okoliczno$ciami, nie
krétszy jednak niz okres postgpowania wyjasniajacego.

9. Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zast¢puje ochrony
wynikajacej z obowigzujacych przepisow prawa krajowego.

10. Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyl jakichkolwiek dziatan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Komisje wykorzystujac do tego
zalgcznik 3 do Regulaminu. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
powiadomienia, Komisja podejmuje odpowiednie dziatania majace na celu
ochrong sygnalisty.

11. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajacego dobrej wierze sygnalisty dokonujacego
zgloszenia, bedg traktowane jako powazane naruszenie zasad procedury, mogace
skutkowa¢ odpowiedzialnosciga porzadkowag lub rozwigzaniem umowy lub
zakonczeniem wspodtpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialno§¢ materialng, zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial 7

Prowadzenie rejestru zgloszen

§18.

1. Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada wicedyrektor szkoty.
3. Rejestr zgloszen powinien zawiera¢ co najmniej:

1)  numer sprawy;

2)  przedmiot naruszenia;
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3) datg zgloszenia wewngtrznego;

4)  etap postgpowania — informacje 0 podj¢tych decyzjach i zastosowanych

dziataniach nast¢pczych i zapobiegawczych.

4. Informacje o niepodjetych dziataniach, w przypadku, gdy zgloszenie zostalo

dokonane wczes$niej z wykorzystaniem kanatu publicznego 1 ujawnienia
publicznego lub gdy bylo wczesniejsze zgloszenie tego samego naruszenia prawa,
a w kolejnym zgloszenie nie zawierato istotnych nowych informacji.

Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasady poufnosci, a informacje
1dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lata po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub

po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. W rejestrze zgloszen zabrania si¢ przechowywania akt sprawy, w tym:

1.

1)  dane kontaktowe sygnalisty;
2)  wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgloszeniom,;

3) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgloszenia, utrwalone w formie

wlasciwych protokotow;

4)  dane 0sob biorgcych udziat w procesie analizy i rozpatrywania zgloszenia;

5) informacje o podj¢tych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych

i zapobiegawczych.

Rozdzial 8

Odpowiedzialno$¢ prawna 1 karna

§19.

Naduzywanie procedury ujawniania nieprawidtowos$ci jest naganne i moze
skutkowa¢ wszczeciem postgpowania dyscyplinarnego, a w sytuacji zlamania
prawa zgloszeniem do tego faktu stosownym organom. W takiej sytuacji nie
przystuguje sygnali$cie prawo do ochrony tozsamosci oraz ochrony zdefiniowane;j
w Rozdziale 6.

Sygnalista, ktorego zgloszenie uznano za nierzetelne, ztosliwe lub ztoZzone w zte]

wierze, w szczegdlnosci stanowigce §wiadome pomowienie i/lub wprowadzajace
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w blad poprzez podanie nieprawdziwych danych i faktéw jest o tym niezwlocznie
zawiadamiany, a jego zgloszenie odrzucone.

3. Kto utrudnia lub uniemozliwia dokonanie zgloszenia, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat roku, a dodatkowo stosuje
przemoc, grozb¢ lub podstgp podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
Uporczywe i powtarzajace si¢ zachowania, utrudniajace zgloszenie naruszenia
prawa zagrozone jest karg pozbawienia wolnosci do lat 3.

4. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnoS$ci albo pozbawienia wolnosci do roku.

5. Kto wbrew przepisom narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci
osoby, ktéra dokonala zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do roku.

6. Kto dokonat zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do

lat 2.

Rozdzial 9

Zgloszenia zewnetrzne

§ 20.

1. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego z pominigciem zgloszenia
wewnetrznego opisanego w niniejszym procedurze, w szczegdlnosci, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie
zgloszen wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie
przekaze zglaszajacemu informacji zwrotnej lub

2)  zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
W szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania

odwetowe lub
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4) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy migdzy
pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy

W naruszeniu prawa.

§ 21.

1. Zgloszenia zewnetrzne mozna dokonywac do:
1)  Rzecznika Praw Obywatelskich;
2) organu publicznego, przyjmujacego zgloszenia dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatan tych organow.
2. Zasady zgloszen zewnetrznych okre$laja regulacje wprowadzone przez w/w.

podmioty i opublikowane w Biuletynach Informacji Publiczne;.

Rozdzial 10

Postanowienia koncowe

§ 22.

1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest
Dyrektor szkoly.

2. Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika procedure
1 w razie potrzeby wyjasnia jego tres¢.

3. Wszelkie zmiany w procedurze nast¢puja w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustalania.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze maja zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

5. Procedura jest dostgpna zainteresowanym osobom do wgladu w sekretariacie
szkoty.

6. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni dnia ogloszenia. Procedura podlegata

konsultacji ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole.
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Zataczniki:

1. Karta zgloszenia naruszenia prawa — zalacznik 1

2. Karta zgloszenia dziatan odwetowych — zatacznik 2

3. Os$wiadczenie pracownika lub kandydata do pracy o zapoznaniu si¢ z Procedura
— zalacznik 3

4. Wzor rejestru zgloszen — zatacznik 4

) ettt
(podpisy przedstawicieli zaktadowych

organizacji zwigzkowych)
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Zatacznik nr 1
do Procedury zgloszen naruszenia prawa

w Zespole Szkot Technicznych im. Bohateréw Wrze$nia w Jasle
WZOR ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zgloszeniu nieprawidlowosci Zespole Szkét Technicznych im.
Bohaterow Wrzesnia w Jasle

Podane informacje sg objgte poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze
zglaszania nieprawidlowosci Zespole Szkot Technicznych im. Bohaterow Wrzesnia
w Jasle.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktorych nie
popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystapienia lub préb ukrycia naruszen.
Nieprawidtowosci, ktére zglaszasz, moga dotyczy¢ w szczegdlnosci obszarow:

1)  korupcji;
2)  zamowien publicznych;
3)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
4)  bezpieczenstwa transportu;
5)  ochrony $rodowiska;
6) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
7)  zdrowia publicznego;
8)  ochrony konsumentdw;
9) ochrony prywatno$ci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci
i systemow informacyjnych;
10)  etyki w zatrudnieniu;
11)  zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych, mobbingu lub

dyskryminacji (w tym molestowania lub molestowania seksualnego).
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1. Osoba sktadajaca zgloszenie

W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka osob, prosz¢ wpisac je wszystkie.

IMIE I NAZWISKO: Dane kontaktowe:
(e—mail, numer telefonu —

(zaznacz wilasciwe pole)[] do wyboru przez osobe

Jestem pracownikiem O zglaszajaca)
Jestem zleceniobiorca/ustugodawca 0
Jestem bytym pracownikiem O
Jestem kandydatem do pracy O
Jestem wolontariuszem / praktykantem / .
stazysta
Pracuje w organizacji wykonawcy / .
podwykonawcy / dostawcy
INNE....oiiiiii e
U

Stanowisko stuzowe:

2. Osoba pokrzywdzona — jesli dotyczy
Wypehienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako

podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajace;.

IMi@ I NAZWISKO: ....ooooiiiiiiie e e e e ae e e ae e e enne eenns

STANOWISKO STUZOWE: ... oo e s

(moze dotyczyc¢ takze 0sOb spoza organizacji)
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3. Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy:

W przypadku zgloszenia dotyczacego kilka 0séb prosze wpisac je wszystkie.

Imi@ I NAZWISKO:........cooiiii e

SEANOWISKO SHUZOWE: ......ccoooeeeeeee e et eeee e e e e ee e

1. Jakie nieprawidlowosci zglaszasz?
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Czy zglaszale$/zglaszata$ te nieprawidlowosci juz wczesniej? Jesli tak, to
kiedy, komu i w jakiej formie? Czy otrzymate$/otrzymalas odpowiedz na

zgloszenie?

8. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1)  dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte W ujawnionej informacji
zarzuty s3 prawdziwe,

3) nie dokonuje¢ ujawnienia W celu osiggniecia korzysci,

4)  ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem
wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi treS¢ Procedury zgloszen wewnetrznych obowigzujgca
w tutejszej szkole.

"""""" Data i podpis osoby skladajacej zgloszenie
Wypetnia osoba przyjmujaca zgloszenie (jesli dostarczono bezposrednio)
Imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie Data wptywu zgloszenia
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Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszen naruszenia prawa

w Zespole Szkot Technicznych im. Bohaterow Wrze$nia w Jasle

WZOR ZGLOSZENIA STOSOWANIA ZGELOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH!

(numer telefonu)

Formularz zgloszenia dzialan odwetowych

1. Opis okolicznosci:

a) Prosz¢ wskaza¢, w zwigzku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystgpity

wobec Pani/Pana dzialania odwetowe:

¢) Prosze wskaza¢ pracownika/pracownikow (imi¢ i1 nazwisko, stanowisko),
ktory/ktorzy wg Pani/Pana dopuscit/dopuscili si¢ wobec Pani/Pana dzialan

odwetowych lub przyczynit/przyczynili si¢ do ich wystapienia:

1 Opracowany na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw. Wz6r ma zastosowanie
w sytuacji wystapienia dziatan odwetowych wobec 0s6b, ktora w wyniku swojego zgloszenia nieprawidtowosci uznana
zostala za sygnalist¢ w rozumieniu przepisOw ww. ustawy
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d) Prosze wskaza¢ zachowania, ktére wobec Pani/Pana mialy miejsce:

Lp.

10.

11.

FORMA DZIALAN ODWETOWYCH
Zawieszenie, skierowania na przymusowy urlop bezplatny

Degradacja, brak awansu

Przekazanie obowigzkéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie
wynagrodzenia, zmiana godzin pracy

Wstrzymanie szkolen

Nieuzasadniona negatywna ocena wynikow lub negatywna
opinia o pracy

Bezpodstawne natozenie kary porzadkowe;j

Dzialania noszgce znamiona mobbingu, molestowania lub
zastraszenia

Dzialania noszace znamiona dyskryminacji lub nierownos$ci
traktowania

Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w wypadku gdy
miata Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, Ze zostanie
Pani/Panu zaoferowane stale zatrudnienie.

Nieprzedtuzenie umowy terminowej lub rozwigzanie
umowy zawartej na czas nieokreslony.

Naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego imienia,

w szczegdlnosci w mediach spotecznosciowych
Skierowanie na badania psychiatryczne

Inne

WYBRAC
WLASCIWE

[

[
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e) Prosze mozliwie dokladnie opisa¢é niewlasciwe zachowania, ktorych
dopusci¥/dopuscili si¢ lub do wystgpienia ktdrych przyczynit/przyczynili si¢

wskazany/wskazani przez Panig/Pana pracownik/pracownicy:

f) Prosz¢ wskaza¢ osobg/osoby (imi¢ i1 nazwisko, stanowisko), ktory/ktére moga

potwierdzi¢ wystapienie opisanych przez Panig/Pana zachowan:

Imie 1 nazwisko zglaszajacego Data i podpis
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Zatacznik nr 3
do Procedury zgloszen naruszenia prawa

w Zespole Szkot Technicznych im. Bohaterow Wrze$nia w Jasle

Wzor oswiadczenia pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych
naruszenia prawa obowigzujacego w Zespole Szkot Technicznych im. Bohaterow

Wrzesnia w Jasle oraz zobowigzuje si¢ do jego stosowania 1 przestrzegania.

Imi¢ 1 nazwisko pracownika Data 1 podpis
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Zatacznik nr 4

do Procedury zgloszen naruszenia prawa

w Zespole Szkot Technicznych im. Bohateréw Wrzesnia w Jasle

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA

. Podstawa
Data ) Kolejne etapy ) o
Numer ) Przedmiot ) niepodjecia
L.p. zgloszenia , postepowania ]
sprawy naruszenia . rozpatrywania
wewnetrznego W sprawie
sprawy
1.
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Klauzula informacyjna dla sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 — 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej
,RODQO”) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w formularzu
zgloszenia naruszenia prawa jest Zespot Szkot Technicznych im. Bohaterow
Wrzesnia w Jasle reprezentowany przez Dyrektora Szkoty, tel. 13 446 37 00

2. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem email: iod.edu@powiat.jaslo.pl lub telefonicznie
502 145 752

3. Cel przetwarzania Pana/i danych osobowych.

Pana/i dane osobowe —w zakresie wskazanym w formularzu zgtoszenia naruszenia
prawa — przetwarzane beda w celu zachowania cigglosci procesu weryfikacji oraz
podjecia dziatah nastgpczych, a takze w celu zarzadzania naruszeniami obowigzujacych
przepisOw prawa 1 wewnetrznych regulacji w obszarach wskazanych w Procedurze
zgloszen wewnetrznych, obowigzujacym w placdéwece.

4. Podstawy prawne przetwarzania Pana/i danych osobowych
Podstawg prawng przetwarzania Pana/i danych osobowych w celu udzielenia

odpowiedzi na przestane zgloszenie jest art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,,RODO”), co
oznacza, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych bedzie odbywac si¢ na podstawie
Panstwa dobrowolnie udzielonej zgody.

W przypadku wyrazenia przez Panstwa réwniez innych zgdd na przetwarzanie
przez nas Panstwa danych w okres§lonych celach, dane beda przetwarzane rowniez w celu
wyrazonym w tresci kazdej zgody lub kazdej ze zgdd, ktére zostalty przez Panstwa
udzielone.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane roOwniez na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f
RODO - prawnie uzasadnionego interesu realizowanego przez administratora w celu
weryfikacji, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z Pafstwa

zgloszeniem lub z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych. Przez prawny interes
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rozumie si¢ zapewnienie skutecznego sposobu zarzadzania naruszeniami zwigzanymi
z wykonywang praca oraz ochrony praw i wolno$ci osob.
5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane udostgpnione poprzez wewngtrzny kanat zgloszen przechowywane
sa w okresie 3 lat od daty zgloszenia naruszenia prawa.
6. Prawa osob, ktorych dane dotycza:
Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, z tym, ze
w przypadku, gdy administrator uzna istnienie wazno$ci prawnie
uzasadnionych interesOw do przetwarzania, nadrzednym wobec
interesOw, praw i1 wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, prawo to moze
by¢ ograniczone, z zachowaniem zasad art. 18 RODO;

4) prawo do sprzeciwu, z tym, ze w przypadku, gdy administrator uzna
istnienie waznos$ci prawnie uzasadnionych interesOw do przetwarzania,
nadrzednym wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane
dotycza, prawo do sprzeciwu nie obowigzuje;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa).

7. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom
okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktore Swiadcza
ushigi na rzecz Administratora danych i ktérym te dane sa powierzane na podstawie
umowy powierzenia.
8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposdb zautomatyzowany, w tym
w formie profilowania.
9. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Pafistwa danych nie wynika z Zadnego obowiazku prawnego oraz
jest dobrowolne, jednak konieczne do udzielenia informacji zwrotnej, co oznacza, Ze
odmowa podania przez Panstwa danych osobowych bedzie rownoznaczna z dobrowolng
rezygnacja z praw przystugujacych sygnaliscie.

10. Zgoda oraz informacja o mozliwo$ci wycofania zgody
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W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Cofnigecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.
Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestaé

na adresy wskazane w pkt 1.

Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej

(ewentualny podpis) (osoba upowazniona do reprezentowania Administratora)

przy zgloszeniach pisemnych nie dotyczy

31



Karta rejestru czynnosci przetwarzania danych — art. 30 RODO

REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA (RCP) w ZBIORZE ,,SYGNALISCI”

Proces zgtaszania naduzy¢ powinien by¢ uwzgledniony w rejestrze czynnos$ci

przetwarzania. Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe wpisy do karty rejestru.

Nazwa czynnosci przetwarzania: Nr karty
Obstuga zgloszen naruszen przez sygnalistow [
Zespot Szkot Technicznych
im. Bohaterow Wrzesnia
Nazwa oraz dane
kontaktowe 38 —200 Jasto
art. 30 ust. | administratora ul. Staszica 30
It a tel. 13 446 37 00 e—mail: zst@zstjaslo.pl
Imig 1 nazwisko Jacek Krzyzak
Inspektora Ochrony | o . iod.edu@powiat.jaslo.pl
Danych, kontakt
Konieczno$¢ podjecia dzialan weryfikujacych,
?rfj 31(3 ust. Cele przetwarzania |dzialan nastgpczych w  przypadku zgloszenia
1it.
dostarczonego kanatem wewnetrznym.
1. sygnalisci
2. osoby, dla ktorych przedstawiono zarzuty
3. Swiadkowie
Kat ie 0SOb . . o,
art. 30 ust. ategotic 0s0 4. osoby trzecie (zaproszeni specjalisci do
Lit. c weryfikacji 1 analizy zgloszenia lub inne osoby,
ktore sg wskazane w zgloszeniu)
Opis kategorii imie, nazwisko, informacje przekazane w zgloszeniu
danych osobowych
Kategorie Osoby powotane do komisji rozpatrujacej
art. 30 ust. odbiorcow, ktorym zgloszenie.
. dane osobowe
1 lit. d
zostaly lub zostang
ujawnione
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3 lata od zamkniecia zgloszenia w przypadku

Planowane terminy | podjecia dziatan;
art: 30 ust. | usunigcia 1 rok od zamknigcia zgloszenia w przypadku
I lit. £ poszczegdlnych o .
kategorii danych zgloszenia nieprowadzacego do wszczgcia
postepowania
— Wdrozono $rodki szybkiego przywracania
dostepnosci danych osobowych 1 dostepu do
nich w razie incydentu fizycznego lub
Ogolny opis technicznego,
technicznych , . . . . .
. . . — Stosowane s3 srodki techniczne 1 organizacyjne,
30 ust 1 organizacyjnych
Ellrfj | érodkéw aby zapewni¢ poufnos$¢, integralnos¢, dostepnose
it. g

bezpieczenstwa,
o ktérych mowa
w art. 32 ust. 1.

1 odpornos$¢ systemow i ushug przetwarzania,

— Przeprowadzane sg regularnie kontrole
1 ocenianie skutecznosci srodkow technicznych
1 organizacyjnych majacych zapewnic

bezpieczenstwo przetwarzania

Transfer danych
osobowych do
kraju trzeciego lub
organizacji
migdzynarodowej
(nazwa kraju

u podmiotu):

Brak

Jezeli transfer
danych osobowych
do panstwa
trzeciego lub
organizacji
miedzynarodowe;j
w oparciu o art. 49
ust. 1 akapit drugi —
dokumentacja
odpowiednich
zabezpieczen:

Nie dotyczy
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Upowaznienie do przyjmowania zgloszen lub dla cztonkéw Komisji do prowadzenia

dzialan nastepczych

UPOWAZNIENIE

Dziatajac na podstawie art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz.U. poz. 928) upowazniam Panig/Pana*:

(stanowisko)

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych os6b dokonujacych zgloszen 1 0sob, ktorych dotycza
zgloszenia zgodnie z przepisami Procedury zgloszen wewnetrznych.

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych
zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze z Polityka ochrony danych osobowych
1 standardami obowigzujacymi w Zespole Szkot Technicznych im. Bohateréw Wrzesnia
w Jasle

Pouczam Panig/Pana*, Zze osoba, ktora zostala upowazniona w powyzszym
zakresie obowigzana jest do zachowania tajemnicy.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia u Pracodawcy lub

do odwolania.

(podpis osoby uprawnionejdo nadania upowaznienia)

* Niepotrzebne skresli¢
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	5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniającego zachowanie poufności tożsamości osoby dokonującej zgłoszenia i innych osób wymienionych w zgłoszeniu przy jednoczesnym uniemożliwieniu uzyskania do nich dostępu, np. poprzez wykorzy...
	6) Komisja podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynności, aby przed pozostawieniem zgłoszenia nierozpoznanego pozyskać niezbędne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.
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	Rozdział 4
	§ 15.
	a) zgłoszenie jest w oczywisty sposób niewiarygodne;
	b) niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania wyjaśniającego.


	Rozdział 5
	§ 16.
	1) przekazuje informację o wyniku postępowania wyjaśniającego dyrektorowi w celu podjęcia stosowanych, następczych działań dyscyplinujących lub naprawczych zawartych w protokole Komisji wobec takiej osoby, przewidzianych właściwym dla danego pracownik...
	2) w terminie 7 dni roboczych od przekazania informacji, o której mowa w pkt 1 powyżej, informuje pracownika, któremu zarzuca się dokonanie naruszenia, o dokonanym zgłoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgłoszenia.


	Rozdział 6
	§ 17.
	1) działał w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje (w przeciwieństwie do względów osobistych, np. poczucia niesprawiedliwości, chęci odwetu czy osobistych interesów);
	2) posiadał uzasadnione przekonanie, że każdy zawarty w nim zarzut jest prawdziwy lub też zachodzi duże prawdopodobieństwo wystąpienia naruszenia prawa;
	3) nie dokonuje zgłoszenia w celu osiągnięcia własnych korzyści i jednocześnie:
	1) praw i obowiązków wynikających ze stosunku pracy;
	2) kształcenia zawodowego;
	3) warunków pracy, wymagań dotyczących efektywności zawodowej;
	4) wynagrodzenia oraz świadczeń dodatkowych;
	5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania;
	6) odpowiedzialności dyscyplinarnej i odszkodowawczej;
	7) zmiany warunków pracy;
	8) rozwiązania stosunku pracy.
	1) odmowę nawiązania stosunku pracy;
	2) wypowiedzenie lub rozwiązanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
	3) nie zawarcie umowy o pracę na czas określony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, nie zawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony lub nie zawarcie umowy o pracę na czas nieokreślony, po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony – w...
	4) obniżenie wynagrodzenia za pracę;
	5) wstrzymanie awansu albo pominięcie przy awansowaniu;
	6) pominięcie przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą;
	7) przeniesienie pracownika na niższe stanowisko pracy;
	8) zawieszenie w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych;
	9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków pracowniczych;
	10) niekorzystną zmianę miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;
	11) negatywną ocenę wyników pracy lub negatywną opinię o pracy;
	12) nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym charakterze;
	13) przymuszanie, zastraszanie lub wykluczanie;
	14) stosowanie mobbingu;
	15) dyskryminację;
	16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
	17) wstrzymanie udziału lub pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe;
	18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badanie;
	19) działanie zmierzające do utrudnienia znalezienia w przyszłości zatrudnienia w danym sektorze lub branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego;
	20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
	21) wyrządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia sygnalisty


	Rozdział 7
	§ 18.
	1) numer sprawy;
	2) przedmiot naruszenia;
	3) datę zgłoszenia wewnętrznego;
	4) etap postępowania – informacje o podjętych decyzjach i zastosowanych działaniach następczych i zapobiegawczych.
	1) dane kontaktowe sygnalisty;
	2) wszystkie informacje i dokumenty związane z dokonanym zgłoszeniom;
	3) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgłoszenia, utrwalone w formie właściwych protokołów;
	4) dane osób biorących udział w procesie analizy i rozpatrywania zgłoszenia;
	5) informacje o podjętych decyzjach i zastosowanych działaniach następczych i zapobiegawczych.


	Rozdział 8
	§ 19.

	Rozdział 9
	§ 20.
	1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgłoszeń wewnętrznych pracodawca nie podejmie działań następczych lub nie przekaże zgłaszającemu informacji zwrotnej lub
	2) zgłaszający ma uzasadnione podstawy by sądzić, że naruszenie prawa może stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego, w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
	3) dokonanie zgłoszenia wewnętrznego narazi zgłaszającego na działania odwetowe lub
	4) w przypadku dokonania zgłoszenia wewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodobieństwo skutecznego przeciwdziałania naruszeniu prawa przez pracodawcę z uwagi na szczególne okoliczności sprawy, takie jak możliwość ukrycia lub zniszczenia dowodów lub m...

	§ 21.
	1) Rzecznika Praw Obywatelskich;
	2) organu publicznego, przyjmującego zgłoszenia dotyczące naruszeń w dziedzinach należących do zakresu działań tych organów.


	Rozdział 10
	§ 22.
	1) korupcji;
	2) zamówień publicznych;
	3) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
	4) bezpieczeństwa transportu;
	5) ochrony środowiska;
	6) bezpieczeństwa żywności i pasz;
	7) zdrowia publicznego;
	8) ochrony konsumentów;
	9) ochrony prywatności i danych osobowych oraz bezpieczeństwa sieci i systemów informacyjnych;
	10) etyki w zatrudnieniu;
	11) zachowań niepożądanych w relacjach pracowniczych, mobbingu lub dyskryminacji (w tym molestowania lub molestowania seksualnego).
	1) działam w dobrej wierze,
	2) posiadam uzasadnione przekonanie, że zawarte w ujawnionej informacji zarzuty są prawdziwe,
	3) nie dokonuję ujawnienia w celu osiągnięcia korzyści,
	4) ujawnione informacje są zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniłem wszystkie znane mi fakty i okoliczności dotyczące przedmiotu zgłoszenia,
	5) znana jest mi treść Procedury zgłoszeń wewnętrznych obowiązująca w tutejszej szkole.



