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Procedura Lgła;zania prz) padkó" nicprawidluwości oraz. ochrony osób dokonuj11cych 

zgloszcń. 

Celem procedur) jest: 

st\\OrlCll1c l.omplcl.so\\Cj regulacji problemat) I-i ujawniania pr1ypadkÓ\\ 

niepra\\ idlowości ora/ ochron} osób dokonujących 1.:gloszen. 

popr.iv.a spo lec1.11ej percepcji (postr7cgania) d71ałań osób zglas1ając)ch prL)padl.i 

nieprawidłowośc i jako ai..tywności wqtpli\\Cj moralnie (donosicielSt\\O). 

- ochrom1 osób zglas74'\JąCych prl) padki nicpra\\ idłowości. 

- ochrona Zespołu S/l.ół Og1\łnol.S/tałcących i Technicznych v. KłeC1ewic popr;rc1 

\\C7csnc \\~i-rycie i usunic;cic 7glOS7<11l)ch pr7ypadkó" nicr1ra"idłowo~ci. 

- propagowanie postawy ohywatcbkicj odpowit:~Lóalnosci. 

Procedura: 

- umozli\,iajav.nc. poufne lub anonimov.e dokonywanie zglos1cń. 

- gwarantuje r1etdne. obidt) wne i terminowe ~rr.md1nnie 1głos1en. 

- 1apcwnia ochronę osób dokonujacych lgloslcil i osób / num L\\iąnn)Ch . 

§ I 

Pr/C7 użyic w proccdur1e określenia ro7umic się: 

11 anonim 1gloszc11ic dokonane prlC/ osobę. co do której me jest mo.-łiwa 

idcnty fil.ac ja to1samości, 

~l działania odwcton e - bezpośrednie lub pośrednie działanie lub 7anicchanie. 

/\\ ią7.ane L dokonanym 1głoszcn1cm nicprawidlowości. którego celem łub s1'.u1l.icm 

jest pogors1enie sytuacji usohy dokon1~jąccj 1glos1enia; 

3) działania nustępczc - działania podjęte pr1ez odbiorcę 1głos1cnia " celu ocen) 

pra\,d11v.ośc1 zarzutó\\ ;a\\artych \\ zgłos1cniu or.IL \\ stosO\\nych pr1:;padkach. 

\\ edu 1.arad1.:enia narus1eniu będaccmu przedmiotem ;głoszenia. \\ tym poprzc1 tal.ie 

d7ialania. jak dochodzenie wC\'11.;trznc. post~po"amc "}jaśniające . \\niesienie 

oskarżenia. działania podejmowane \\ celu od1v~kania środkó\' łub .rA'łml.nic-cie 

procedury; 

4) informacje na temnt naruslcń - dowody potwicrdnjącc faktyczne naruszenia. jak 

rÓ\\nie7 uwsadnione podejr„cnia co do potencjalnych narus1eń. l..tór)ch ,1eszc1:e nu~ 

popełniono: 

5) kontek~t Z\\ iązany L pracą ob.:cnc lub pr1) szle d/iałania /\\ iaz.anc 7 pr.ica. 

w ramach 1.tól')ch nictak.tnic od charaktc:ru t)Ch d1.:ialań osoby mogą uzysl.ać 

informacje na temat naru~1ci1 i doświadc1yć działań odwetowych w pr1.) pad ku 

zgłoszenia takich informacji; 

61 naruszenie d1ialanie lub 1.anicchanic. l.tón: JCSt nie1godnc / pra\\Cm: 



„ 

7) osoba dokonująca 7.gloszcnia osoba fizyczna lub pra"na. która 7gla.va lub uja"nia 

publiC/.nie infom1acje na temat naruszeń u7yskane " kontekście '" 1azan} m /. praca: 
8) osoba pomagająca " dokonaniu zgloszenia - osoba li/)Clna lub pr.mna. 1..tóra 

pomaga osobie dol..onująccj /glos.lcnia " tej czynności i l..tórCJ pomoc nit: po" inna 

zostać ujawniona: 

9) osoba, której dotyczy z~IOSlcnic - osoba fi/yezna lub pra\\118. !..teka jest "skazana 

w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicm}·m jako osoba.. l..tóra dopuściła się naruszenia 

lub która jest L nim powiqznna: 

l 0) zgłoszenie - przekazanie informacji na tcmm naruszenia. do l..tórcgo c.los1ło łub może 

dojść \\ organizacji. '' której osoba zgłaswjąca pracuje lub praCO\\ała. lub " innej 

organizacji. 7 którą utrz)mllJC lub utu)mpvała l..ontakt" kontekście W)kOn)wancj 

prac~ . 

lgodnie z przepisami Oyrdly" > Parlamentu Europejskiego i Rad) (l IF> 2019 1937 
1 dnia 13 paździcm1!..a 2019 r. w sprawie ochrony osób zgłasLających narusJ:enia 
prawa unii z dnia 23 paid1icmika 2019 r. (Dz. lin. UE L Nr 105. str. 17). 
narus;;eniem prawa jest d1.iułanic lub zan iechanie nie7godnc / pra\~Cm lub mające na 
celu obejście prawa dotyc:1ącc : 

I ) zamówień pub I icrnyc h: 
2) usług. produktó\\ i rynków linanst1wych: 
3) L.apobicgania praniu picni9d1) i linansowaniu 1errOr)/mu: 
4) bezpieaenstwa produl.11)" i ich zgodnosci z ''ymogami: 
5) bezpieczeństwa transponu: 
61 ochron) środO\\ iska. 
7) ochrony radiologicznej 1 bc1p1cc1cństwa jadro\\ ego: 
8) bc.i:picczcńst\\a L)'wności i past. 
9) zdrowia i dobro~tanu /\\ icrL:~t. 
I 0) zdrowia public?Dcgo: 
I l) ochrony konsumcntó'': 
12) ochrony prywatności i danych osobowych: 
13) bczpicczcllstwa sieci i systemów leicinformatycznych: 
14) interesów finansowych Unii Europejskiej: 
15) rynku "cwnętnncgo Unii l!uropcjskicj. w tym za~ad kon~urcncji i pomocy 

pai1stwa oraz opodatkowania osób pra" nych. 
1. /.głoszenia sygnalizac)jnc mogą 1ostać zlowne w s1<.:1cgólności pr1c1 praCO\\nikó\\. 

kontrahentów. b) ł) eh prac1mników. l..andydatów do prac}. stazystÓ\\. praktykantów 
i 1łeceniobiorców . 

1. la t.apcw nicnie w drozenia procedur» w tym zapewnienie 1aso!l.i\\ ni1ubędn~ eh do 
realizacji zadań wynikających 7 ninicjs7ej procedury odpowiada: D)rdtor /c~połu Szkól 
Ogólnokształcących i Technictnych w Kleczewie. 

2. l'.a "ykonywanic t.adrui wynikających z procedury odpowiada Zastt;pca Dyrektora: 
l) który aktywnie uczestnicly w rcalincji niniejsze.i procedur). w sLcLcgólności 

poprzez: 



„ 

a) osobiste Laanga7owanic w rozwó.i systemu przcc i\.\dlia lania nicprnwidłowościom. 
" tym korupcji. 

bi promowamc I.uhu~ organiz.acyjncj opanej na przcci\\d/iałamu "vdk1m 
nicpra\\ idłowościom. 

c) zapc"nicnic środl..ó" linans1m ych. organilaC) jnych 1 kadro") eh 
umożliwiających rozwój systemu pr1.cciwdziałania nieprawidłowościom. 

2) sprawuje bezpośredni nadzór nad skutec.mością wdro/oncgo systemu 
przeci\\d/iałania niepr.m idłowościom. " S7C7egółności popr/ez: 
a) monnorowanie pr7cstr/egania ustałon) eh zasad poslepo"ania pr7ez podległ) eh 

praco\\ nil.ów. 
b) promowanie kuhury organizacyjnej opartej na pr/eciwdziałaniu wszelkim 

niepra\\ idłowościom. 
c) 7gła~/,anie narus7cń \\ łaściwym organom. 

3 I Wyznac.wna osoba na podstawie upo"•~nicnia nadanego pr7c7 D) rel..tora :ulac:mk 
nr l do procedury :xlos::t>nia pr:ypmlków niepn111 idluwości oru: ochrony o.11ih 
dokomtil/<:l'Ch :glo.ce1i w celu bi c7ącej obsługi procedur) informowania 
o nicprnwidłowościach. realizuje 7.adania 7.apcwniajqcc sprawne funkcjonowanie 
systemu przeciwd/iałania nicprawidłm\Ościom. w s1c/cgółności popr/e/: 
a) pr1)jmo,,anic zgłos1eri - ~ygnałizacji. 

b) pro,1ad/cnie rejestru 1.głoszcń/sygnali/l!Cji. 
c) zapewnienie rozpmr1.cnia każdego zgłoszenia. tj. pw:kazywanie dokumentÓ\\ do 

prowad1cnia pos1ępowrui wyjaśniaj11c) eh. 
d) spełnienie obowia1l.u informac)jncgo ''obec osOb) dokonuJaccj zgłoS/cnia. 

'' S7C7cgółności monitorowania tcrminO\\ego ud/icłcnia odpowicd/I. 
c) zape" nie nic poufno~ci osobie dokonującej zgło>t.cnia. 
ł) zapewnienie bezstronnośc i podcz.1s pr()wadzonych po~lępo"ań. 

4) praCO\\nicy Zespo łu S/.kół OgólnokS/lałcących i Technicznych \\ Kleczewie. " 
s1c7cgółno~ci: 

a) przC>lrLcgają wantilici etycznych 1 przcpisó\1 prJ\\nych pr7) '')konywa111u 
po" icnon) eh zada1i. 

b) na bic>.ąco zgłaszają ws1dkie zauważone niepr3\\ id IO\\ Ości. 
c) udoslc;pniają in formacje niezbędne do wyjaśn ienia nicprawidło\\osci . 

ł . Zgłoszenia dokonywane mogą bvć popf/e/ dedykowane poufne kanał) Lglos/Cn 
funkcjonuji1cc w Zespole Szkół Ogółnoks/.IUłc~cych i Tcchnic7n)Ch. w S/C/,cgółności: 

ł) za pomocą poczty elek1ronicrncj na adrc~: naruszcniazsl).ilkleoewili ·osdidk.pl; 
:!) w formie lislO\\ncj na adres S7koły: /.cspół Szkół OgółnoksLtalcących i Techniczn)ch 

w Kłec/C\\ ie. ul. Plac JtiLcfa Piłsudsl..iego 13. 6:!·540 Kłec/C\\ / dopiskiem na 
l..opcrcic .Jgłos7enie nieprawidłowości": 

3) osobiści..: lub tekfonic7nie do osoh) \>,)znaczonej pr/l.!l Dyrektora /espołu S71..ół 
OgółnokS/lałcących i 'I cchnicznych w Klcc7cwie pod numerem telefonu 730 039 OOO. 
Kontakt osobisty po \\C/e~nicjSZ)111 1cłcfonic7n)m u7godniemu terminu. Osoba 
wyznac1ona. do której osobiście łub tełefonic111ic Lgłoszono nicprn,,idło,,o,c 

dokumentuje zgłos7cnic '' formie kan) /głoszema i '')pełnia kano; informac)jna 
:a/qc:nik nr I do proct'd11ry =glas:a11ill pr:ypadkó11 111eprm1·idlm111.fri 11ru: ochron.i 
osóh tl11k111111icJ(l'Ch :x/o.1:e1i. 



2. Zgłos1enie może mieć charakter: 
I) ja'' n). gd) osoba dokonujaca zgłostc:ni.i tgad1.a się na UJ a" menie s\\ojej to1samości 

osobom zaanga1o"an) m '' 11 yjaśnicnic 1głoszcnia: 
2) poufny. gdy osoba dokonująca zgłoszenia nie zgad10 si';' na ujawnienie swoich danych 

i dane podlegają utajnieniu: 
3) anonimo")· gd) " żaden sposób me można .1idcntyfiko"ać osob) dokonującej 

1głoszenia. 

§5 

I. Zgłos1enie po"inno 1l!wicrać" S?czególności: 
I) dunc osob) 7głasll!jąccj . tj. imię. na1wi,ko. stano"isko. miejsce pracy (nic dot) Cl) 

anonimów): 
2) datc; i miejsce sponądzcnia: 
3) dane osób. które dopuścił~ su; narus1cn1a pra,,·a. tj. imię. n31,,isko. ~tanO\\isko. 

miejsce pracy: 
4) opis nieprawidłowości ora1 ich daty. 

" Zgłos7enie dodatko"o może 1ostać udokumentowane ie branymi dowodami i 11 yka1em 
Ś\\iadków. 

3. Wzór kan) zglos1cma umies1c1on) jest" RIP pod adresem· 
https://zspkleczew. pl/bip/ 

ł. Zgłos1enia. o któr:ch mowa " § -ł rejestrowane są ,-godnie lC "rnrcm rejestru 
okrc~lon) m " Lałąon1k nr 3 do procedur.i :>:lm:aniu pr:.1pc11fkń1< l11t!prcm idlo11 mn ora: 
ochrony mób cloko1111;qcych :>:los:eri. 

2. W pr7ypadku zgłos1en i a 7A1wicrająccgo dane osobowe osoby dokonującej 1glosicnia 
osoba wyznac1ona do odbierania zgłos1cń w terminie 7 dni \l)S)ła pot\\icrdzenie 
pr7)Jęcia zgłos7cma. 

3. Osoba "Y7nacLona do odbierania Lgłoszcń dokonuje \\Cf) likacji 1głoslcnia. a na.~tc;pnie 
pr;reka1uje Dyrektorowi Szkoły. który decyduje o dalsi.) eh d1iałaninch nfL5torpc1..ych. 

4. D)rel.1or Szkol) " celu '')jaśnienia srrawy mo7c powołać Lcspoły. któr)eh skład 
umo1łi" i kompleksowe wyjasnienie spra") 

5. D11alanic następc7c prowad1onc Jt!Sl bc.t Lbędnej 7\\łol-1. 
6. Wyniki rrzedSta\\ inne są w lcrminie do 3 micsi ~cy. w U/tlsadnionych prąpadkach termin 

ten może ;rostać wyd łu7ony do 6 m1cs1c;c). o c1ym należ) poinformować osoh<; 
dokonujacą zglos1cnia. 

I. Zgłos1cnia traktowane są z należytą powagą i starannościa " sposób poufny. a prl) ich 
ro1patl) \1aniu obo\1 iazuje zasada be7-~tronno~ci i obici.I) w izmu. 
Podc1as rozpatl')"ania zglos1cń \\57.)SC) uclestniC) postcpowania sa zobo\11.µani do 
doło7.cma należytej staranności. aby un i knąć podjęcia dcc) Lji na podsta\\ ie eh) bi onych 
i betpodstawnych oskarżen. niemających potwierdzenia w faktach i ;rcbranych do"odach 
ora7 / mcho"anicm poszano"ania godności i dobrego imienia praCO\\Oikó" i osób. 
któl) eh Lgłos1cn1e dotyczy . 

§8 



... 

\\' wyniku przcpro\\ad1onych działan nast~pc1ych zgłos7cnic. " szczególności. mo1e 1ostać 
uznane za: 
l) zasadm: i wówc1as podejmowane są d7iałania naprawcze lub z.1wiadamia ~i' organ) 

scigania: 
21 beJJasadne (nic1najdujące potwierdzenia) wó"c1.as oddala s1e 1głovcnie. 

l. Ochronie p0dłcgaJą osoby. które dokona!) zglos1enia i <»oby. l.tóre pomagały 

" dokonaniu ?głoszenia. jeśli działały " dobrej wicr7.:. tj na pl.l(hta\\ie u.1.asadnioncgo 
podcjr.1enia mającego p0dsta\\~ w posiadanych informacjach. l.tón: ohii:l.ty \\Tiie 
uprawdopodobniają zglas7anc nicprawid lo"ości. 

, Osoby. o których mO\\a w ust. I pod legają ochronie wyłącznie \\ 1.akrcsic dokonanych 
7głoszen. 

§IO 

I. Osobie dokonującej .1głoszcnia oraz osobie p0magająccj '' dokonaniu zgło~Lcnia 
pracoda\\ca zapc\\nia ochrone przed moiliw)mi działaniami od\\CtO\\)mi. a takle pr7ed 
szykanami. dysl.ry mi nacją 1 inny mi formami wykłuc.1cnia łub n> I.an i a pr1e1 innych 
praco"ników. , Lapc\\ niając ochron,, o której mowa w ust. I pracodawca. w szczt'.gólności: 
I) podejmuje d1iałania gwarantujące pos7anowanic l<1'ady poufnosci i anonimem ości 

danych. ochronę tożsamości na ka7d)rn etapie posto;po\\ania ">jasniajacego.jal. i po 
jego 1:akońc1eniu. z zastr7e>enicm § 11: 

2) doprowadza do ukarania. ;godnie / Regulaminem pracy praco\\llikó\\, którym 
udo\\odnionc 7osiało podejmo\\anic jakicl1kol\\ick dzialań rcpn!S)jnych i 
od\\ctOW) eh "Lgl~dcm o:-ob) dol.onująccj 7glovcnia ora1 osoby p.1magajacej 
\\ dokonaniu 1gfo57enia: 

3) 1obowiązujc /.astępcę Dyrektora Zespołu Szkól Ogólnoksztalcących i Technicm)ch 
" Kleczewie do stałego (co najmniej pr.tcL okres postępowania \\)jaśniającego i 
prlez okres 6 miesięc) po jego 1.akończeniu) rnonitoro\\ania S)tuacj1 l.adrowej 
osohy dokonującej zgłos1cnia oraz osob> pomagającej w dol.onaniu 7glovcnia. \\' 
prz) pad ku st\\ krdzenia lub podcjocnia d7ialań .m1ier7ajac)ch do pogors7enia 
sytuacj i prawnej lub faktycznej osoby dokonującej 7glos1cnia ora1 osoby 
p.1magajacej '' dokonaniu Lglos7enia osoha monitorująca 1obowią1ana jest 
poinformm\ać O) rektora celem zatrzymania tych d/lałan. 

3. Dzialania. o których mowa w ust 2 pkt l obejmują pr:tcdc wszystkim: 

I) ogranic.1enie dostępu do infom1acji "Yłącmie dla o~ób upr.mnionych " ramach 
postępowania wyjaśniającego. a także pnicesu zapewnienia ochrony osobie dokonującej 
zglos1enia ora7 osobie po111agąi<1cej w dokonaniu 1:głos1.cnia. 

2) odebranie od osób uprawnionych do dostępu do informacji. pbemnych oś\\ 1adczen 
o 1otxmiazaniu do zachowama " poufnosc1 inform:icj1 pozysl.anych w post.;po"aniu 
\\)jaśniającym lub " procesie ochron> osoby dokonującej 1gloszenia oru osoby 
pomagającej \\ dokonaniu 1gloszcnia 1ał ąc1nik nr 4 do /)roredury :glav:uniu 
pr=.ipudków niepr1111 idlmrnfri ora: ochrony o.vóh dofo11111qcych :1dm:eti. 



3) ularanic osób. ltór)m udowodnione zostało. 7e nie dotr1ymał) 1oho" i a.lania. o ltór) m 
mo\\a powpej. 1godnie z Regulaminem pmc) . 

* 11 

Osobę dokonującą 1głoszenia nalc>) każdoranmo infomHmac o ololicrnosciach." któl}ch 
ujaw11icme Jej tożsamości stanie s1.; konieczne. np." razie" sLczęcia postcpo"ania karnego 

§ 12 

I. Pr7Ct\\3r71l!lta danych osob<1\\)Ch zgodnie 1 mmCJS7-<1 procedura. " t)m W)rnian) lub 
pr7elat) \\ania da11)ch osobow>ch prLC/ \\la~ciwc organ). dokonuje się 1godnie / 
ro1por1.ądLeniem <UEJ 2016/679 i dyrek tywą (UE) 2016/80. W)mian} i prn.:ka7~wania 
informacji poprzc1 instytucje. organy lub jednostki organizacyjne l Inii dolonujc si~ 
Lgodnic 7 roZpOr7Ądzeniem (LI) 201811725 

2. Dane osobo,,c. kton: " sposób oczy" bt) nic mają 1.naczenia dla ro7patr) \\ania 
konJ..rctnego LglO>tcnia. nic sq 1bieranc. a w raLie pr7ypadko"cgo 1chrania. ~ą ll\uw;mc 
be? 1h.;dncj Z\\loli 

3. \\' celu z.ap.:" nicnia be7picuc1ist"a i ochrony dan) eh osolxm) eh pol) slan) eh " 
trakcie stosO\\ania procedury. /espól S7lól Ogólnolształcąc)Ch i Technic111ych " 
Kleczewie stosuje systemy i11fomiatyc1nc, które gwarantują ochronę danych osobowych 
zgodna / postano\\ icniami Ogólnego Ro1por1ądzcnia o Ochronie Danych Osobowych ( 
RODO l. 

-1. Adm1111stratorcm dan} eh osoh<m )Ch uja" nionych " I e'pok Slkolno - Przeds7koln) m 
na podsta\\iC i" "Yniku Slosowania ninicjs/ej Procedury jest D}rcltor Zespołu Szkół 
Ogólnoks7takących i TechnicLnych w Klcc1:cwie. ul. Plac Józefa Pi łsudskiego 13. 

5. 62-540 Klec/C\\ 
6. Dane osobo"c ta\\arte " 1głoveniach. dot)c7.ącc L3ró"no osob). której 1.ar1uca s1e 

narus1enie. jal równie7 dokonującej /glosLenia. orni ustalone podcms proc..:„o,\ania 
zglos1eń w trybie pr7cwid1.ianym procedurą. są pr7etwar1.ane jedynie I\ celu \\Cr) likacji 
1godności ą.los1cń i podjęcia ewentualnych <lLialań d) 'C) pl i nam) eh lub nastcpc1ych. \\' 
prt) P•Jdku. gd) 7glosLone narusLcnie spclma mamiona pr7esto;pst\\a lub pr1cstępstwa 
skarh<mcgo. dane osobowe będą przctwananc ró\\nie7 do ccló\\ \\)pclnicnia 
OOO\\ iązków prawnych c i ą7ących na /\dministratOJ'/C. w ~zc7cgólnośc i " akrcsie 
z<m iadomienia o popełnieniu prtestępstwa. 

7. \\ pri)padku 1glos1:cn 7\\Cr}fikowan)ch poz)t)\\nic dane <N>bo\\C 7~\\artc " 

7gloStcniu pr1echowuje się pr1c1 5 lat. lic1:1c od pier\\Stego dnia roku następu.raccgo po 
roku. w którym dokonano tgłos1cnia. lub dluiej w przypadku. gd) jest to nie1bc;dne dla 
\1) pełnienia pra11 nie uspra\\ icdliwionych intcrcsó\1 Ądministratora a pr7ct\\ art.anie 
dan)ch nic narusn pr.m i wolnosci osob). które.i onl' dOt)C7a. 

8. \\ prt)padku zglos/cń 7WCr} tikowan)ch ncgaty,\nio: Administrator niezwloc1111e. nie 
później jednak ni7 w c i ągu 30 dni roboczych od pr1~kazania pracownikowi infonnacji. 
usuwa dane osobowe 7.awartc w zglos/cniu. pozostawiając w rejestr1c przez 5 lat. licząc 
od picm szego dnia roku nash,:pującego po roku. \\ któr) m dokonano zgłoszema. inne 
infonnacjc 1.a1\anc \\ 1:gloszcniu oraz informacje o podj~t)Ch działaniach nastepc1}ch. 

9. Prz)sluguj e Pani/Panu pra,,o do ządan i a dostępu Jo s\\oich dan}ch osobow)ch. ich 
sprostowania. usuniccia. ograniCLcnia pr1c1warzania ora1 prawo do wniesienia spr Leci\\ u 



.., 

\\Obec pr~c1warL.ania danych. Przyslugujc Pani/Panu n'm111ci. prawo do wniesienia skargi 
do organu nadzorczego ( Prc1csa Urzędu Ochrony Dan) eh Osobo,,ych ). 

I O Podanie danych jest dobro"olnc. a ich niepodanie nie pociaga Ul soba żadnych 
ncgaty'm)ch l..onsekwencji. 

Pr1ep1sy niniejS1c,1 procedury p<>dlegają przcglado"i nie riad1iej ni1razna117) lata. 

\\ 'Pr.iwach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastOSO\\anie maja odpo"icdme pucpis) 
d> reki) W) Parlamentu Europejskiego i Rad} (l-F) " spr.m 1e ochron) osób 7gł:iszajac)Ch 
naruszenia pra\\a Unii . Kodeksu pracy. Kodcl..su postcpowania !..amego i Kodcbu karnego . 
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