-._.I- B

TR et 'i -" ) Klezzaw

‘-qu:i’ﬁﬂlﬂl‘ §id0 Btz gdzenia Nr 14/2021/2022 Dyrektora Zespolu Szkol Ogolnokszialegeyveh

i Technicznych w Kleczewie = dnia 17 grudnia 202 [roku

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosei oraz ochrony osob dokonujacych

zgloszen.

Celem procedury jest:

stworzenie  kompleksowe)  regulacji  problematyki  ujawniania  przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen,

poprawa spolecznej percepcii (postrzegania) dziatan osob zglaszajacyeh przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci wytpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona osob zglaszajaeych przypadki nieprawidlowosci.

ochrona Zespotu Szkol Ogolnoksztalcacych i Technicznych w Kleczewie poprzez
wezesne wykrycie i usuniecie zgloszonyeh przypadkow nieprawidlowosci.
propagowanie postawy obywatelskie] odpowiedzialnosci.

Procedura:

umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen.

— pwaraniuje rzeteine, obicktywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

— zapewnia ochrong 0sob dokonujacych zgloszen i osob 2 nimi 2wigzanych.

§1

Przez uzyvie w procedurze okreslenia rozumie sig:

1)

3)

4)

5)

6)

anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;
dzialania odwetowe — bezposrednic lub posrednie dzialamie lub  zaniechanie,

rwiazane z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci. ktorego celem lub skutkiem
jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

dzialania nastgpeze - dzmalania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu preedmiotem zgloszenia. w tym poprzez takie
dzialania. jak dochodzenie wewnetrzne., postgpowanie  wyjasniajace, wnigsienie
oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskamia srodkow lub zamkniecie
procedury;

informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktvezne naruszemia. jak
rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen. kiorych jeszeze mie
popelniono;

kontekst zwigzany z pracy - obeene lub przyvszle dzialania zwiazane z praca,
w ramach ktorych - niczaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyskac
informacje na temal naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacyi;

naruszenie - dzialanie lub zaniechanie. kiore jest niezgodne 7 prawem:



It

7) osoba dokonujaca zgloszenia - osoba fizyvczna lub prawna, kiora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwiazanym 2z praca;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizvezna lub prawna, kiora
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w te] czynnosci i ktdre] pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyezy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, Ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba. kidra dopuscita si¢ naruszenia
lub ktora jest z nim powigzana;

10)) zgloszenie — przekazanie informac)i na temat naruszenia, do ktorego doszlo lub moze
dojs¢ w organizacji. w kiore] osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w inngj
organizacji. z ktéra utrzvmuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie wykonywanej
pracy.

|. Zgodnie z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
2 dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa unii z dnia 23 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urz. UELL Nr 303, s, 17).
naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne 7 prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) ustug. produktow i rvnkow finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu:

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami:

3) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej 1 bezpicczenstwa jadrowego:

8) bezpieczensiwa zywnosci i pasz:

9) zdrowia dobrostanu 2wierzyl:

1)) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych:;

13) bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatyecznych:

14) interesow finansowych Unii Europejskiej:

15)rynku wewngtrznego Unii Europejskie]. w tym zasad konkurencji 1 pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

2. Zgloszenia sygnalizacyine mogg zosta¢ zlozone w szezegolnosci przez pracownikow.
kontrahentow. bylych pracownikow. kandvdatow do pracy. stazystow. praktvkantow
1 zleceniobiorcow.

§3

Za zapewnicnie wdrozenia procedury. w tym zapewnienie zasobow niezbednveh do

realizacji zadan wynikajacych 7 niniejszej procedury odpowiada: Dyrekior Zespolu Szkol

Ogolnoksztaleacych i Technicanyeh w Kleczewie.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Zastepea Dyrektora:

1) ktory aktvwnie uczestniczy w realizacji ninigjszej procedury, w szczegolnosci
poprzez:



3)

4)

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
w tym korupcii.

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zapewnienie  srodkow  finansowych,  organizacyjnych 1 kadrowych
umozliwiajacych rozwaj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

sprawuje  bezposredni  nadzor nad  skutecznoscia  wdrozonego  systemu

przeciwdzialania nieprawidiowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej oparte] na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

Wyznaczona osoba na podstawie upowaznienia nadanego przez Dyrekiora zalgeznik

nr 2 do procedury zgloszenia przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob

dokonujgcyeh  zgloszen,  w celu  biezace) obstugi  procedury  informowania

o nieprawidlowosciach, realizuje zadania zapewniajgee sprawne funkcjonowanie

systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegolnosci poprees:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacii.

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, 1), przekazywanie dokumentow do
prowadzenia postgpowan wyjasniajgeych,

d) spelnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujace] zgloszenia,
w szczegolnosci monitorowania terminowego udzielenia odpowiedzi.

¢) zapewnienie poufnosci osobie dokonujace) zgloszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podezas prowadzonych postgpowan,

pracownicy Zespotu Szkol Ogdlnoksztatcacveh 1 Technicznveh w Kleczewie, w

szczegolnosci:

a) przesirzegaja wartosci etveznych 1 przepisow prawnyvch przy  wykonywaniu
powierzonyvch zadan,

b) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

¢) udostgpniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidlowosci.

§4

. Zgloszenia dokonywane moga byc poprzez dedvkowane poufne Kanaly zgloszen
funkcjonujgee w Zespole Szkol Ogolnoksztaleacych i Technicznyeh, w szezegolnosei:

1)

2)

3)

za pomocg poczty elektronicznej na adres: naruszeniazsoitkleczew@osdidk pl:

w formie listowne) na adres szkoly: Zespol Szkol Ogolnoksztateacych 1 Technicznych
w Kleczewie, ul. Plac Jozefa Pilsudskiego 13. 62-540 Kleczew z dopiskiem na
kopercie ..zgloszenie nieprawidlowosci™;

osobiscie lub telefonicznie do osoby wyznaczone) przez Dyrektora Zespotu Szkol
Ogolnoksztalcacych 1 Technicznych w Kleczewie pod numerem telefonu 730 039 000,
Kontakt osobisty po wezesniejszym telefonicznym  uzgodnieniu terminu. Osoba
wyznaczona, do kitore) osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidlowosé
dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia 1 wypelnia kart¢ informacyvina
zalgeznik nr I do procedury zgltaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony
asoh dokomujgeveh zeloszen.
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Zgloszenie moze miec charakter:

1) jawny. gdv osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej (02samosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poulny. gdy osoba dokonujgea zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu;

3) anonimowy. gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej
zgloszenia.

§5

. Zgloszenie powinno zawierac w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie. nazwisko. stanowisko. miejsce pracy (mie dotyezy
anonimow);

2) datg | miejsce sporzadzenia;

3) danc osob, ktore dopuscily sic naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko. stanowisko.
miegjsce pracy:

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

Zploszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem

swiadkow,

Wzor karty zgloszenia umieszczony jest w BIP pod adresem:

h ffzspkleczew. i

30

. Zgloszemia. o kitorych mowa w § 4 rejestrowane s3 zgodnie ze wzorem rejestru

okreslonym w zalacznik nr 3 do procedury zglaszania przypadkow nieprawidiowosct oraz
achreny asob dokonujgeyeh zgloszen.

W przypadku zgloszema zawierajacego dane osobowe osoby dokonujace) zgloszenia
osoba wyznaczona do odbicrania zgloszen w terminie 7 dmi wysvia potwierdzenie
przyj¢cia zgloszenia,

Osoba wyznaczona do odbierania zgloszen dokonuje werytikacji zgloszenia. a nast¢pnie
preekazuje Dyrektorowi Szkoly, ktory decyduje o dalszych dzialaniach nastepezych.
Dyrektor Szkoly w celu wyjasnienia sprawy moze powolaé zespoly. ktoryeh sklad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

Dzialanie nasigpeze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki.

Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesigey. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesigey. o czym nalezv poinformowaé osobe
dokonujaca zgloszenia.

§7

. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powagg i starannoscia w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci | obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy posigpowania sa zobowiazani do
dolozenia nalezyte] starannosci, aby unikngé podjecia decyeji na podstawie chybionych
I bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach
oraz 7z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob,
ktorych zgloszenie dotvezy.

§ 8



W wyniku przeprowadzonych dzialan nastgpczych zgloszenie. w szezegdlnosci. moze zostac
uznane za:

1)

2)

hd

]

3.

zasadne | wowcezas podejmowane sa dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
scigania;
bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie  zgloszenie.

§9

Ochronie podlegaja osoby, kidre dokonaly zgloszenia i osoby, Kiore pomagatly
w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze. 1j. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego  podstawe w posiadanych informacjach. kiore obiektywnie
uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidlowosei,

Osoby, o ktoryvch mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 10

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwvmi dzialaniami odwetowymi. a takze przed
szvkanami. dyskryminacja 1 innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. | pracodawea. w szezegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci 1 anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie posigpowania wyjasniajacego, jak i po
Jjego zakonczeniu, z zastrzeZzeniem § 11:

2) doprowadza do ukarania, zgodnie ¢ Regulaminem pracy pracownikow, Kiorym
udowodnione zostalo podejmowanic jakichkolwiek dzialan represyinych 1
odwetowych wzgledem osoby dokonujace] zgloszenmia oraz osoby pomagajace)
w dokonamiu zgloszenia:

3) zobowiazuje Zastgpee Dyrektora Zespotu Szkot Ogodlnoksztalegeyeh 1 Technicenyeh
w Kleczewie do stalego (co najmniej przez okres postgpowania wyjasniajacego i
przcz okres 6 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowe)
osoby dokonujgce) zgloszenia oraz osoby pomagajace] w dokonaniu zgloszenia. W
przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia
sviuacji  prawne] lub faktyezne] osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajace] w dokonamu zgloszenia osoba monitorujaca zobowigzana jest
poinformowac Dyrektora celem zatrzvmania tych dzialan.

Dzialania. o ktorveh mowa w ust, 2 pkt | obejmuja przede wszystkim:

1} ograniczenie dostgpu do informacii wylacznie dla osob uprawnionych w ramach

postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujace)
zgloszema oraz osobie pomagajgce) w dokonaniu zgloszenia,

odcbranie od 0s6b uprawnionych do dosiepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyvskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszema oraz osoby
pomagajace) w dokonaniu zgloszenia — zalacznik nr 4 do procedury zglaszania
pravpadkow nieprawidiowosci oraz ochrony oséh dokonujacveh zgloszen,



3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowiazania, o Kiorym
mowa powyze], zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w Ktorych
ujawnienie jej lozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§12

|. Przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejszg procedura, w tym wymiany lub

przekazywania danych osobowych przez wlasciwe organy. dokonuje sie sgodnie 7

rozporzgdzeniem (UE) 2016/679 i dyrektywg (UE) 2016/80. Wymiany i przckazywania

informacji poprzez instviucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje sig

zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

Dane osobowe, ktore w sposob oczywisty nic maja znaczema dla rozpatrywama

konkretnego zgloszenia, nie sy zbierane, a w razie przypadkowego zebrania. sa usuwane

bez zbgdnej zwloki.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa 1 ochrony danych osobowych pozyskanych w

trakcie stosowania procedury, Zespol Szkol Ogélnoksztalcacych i Technicznych w

Kleczewie stosuje systemy informatyczne, ktore gwarantujg ochrong danych osobowych

zgodna 7 postanowieniami Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danyeh Osobowych (

RODO ).

4.  Administratorem danvch osobowych ujawnionych w Zespole Szkolno - Przedszkolnym

na podstawie 1 w wyniku stosowania niniejszej Procedury jest Dyrektor Zespotu Szkol

Ogolnoksztatcacyeh | Techmicznyeh w Kleczewie, ul. Plac Jozefa Pitsudskiego 13.

62-540 Kleczew,

6. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach, dotyczace zaréwno osoby, Kiorej zarzuca sie
naruszenie. jak rowniez dokonujacej zgloszenia, oraz ustalone podczas procesowania
zgloszen w trybie przewidzianym procedura, sa przetwarzane jedynie w celu weryfikacji
zgodnosci zgloszen i podjgeia ewentualnych dziatan dyscyvplinarmych lub nastgpezych. W
przypadku. gdy zgloszone naruszenie spelnia znamiona przestgpstwa lub przesigpstwa
skarbowego. dane osobowe beda przetwarzane rowniez do  celow  wypelnienia
obowiazkow prawnych ciazacych na Administratorze, w szezegdlnosci w  zakresie
zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa,

7. W preypadku zgloszen zwervfikowanych pozytywnic dane osobowe zawarte w
zgloszeniu przechowuje sie preez 5 lat, liczge od pierwszego dnia roku nastepujacego po
roku, w ktorym dokonano zgloszenia. lub diuzej w przypadku, gdy jest to niezbedne dla
wypelnienia prawnie usprawiedliwionyeh interesow Administratora a przetwarzanic
danych nie narusza praw i wolnosci osoby, kidrej one dotyeza.

8. W przypadku zgloszen zweryfikowanych negatywnie Administrator niezwlocznie. nie
pozniej jednak niz w ciagu 30 dni roboczych od preekazania pracownikowi informacji.
usuwa dane osobowe zawarte w zgloszeniu. pozostawiajac w rejestrze przez 5 lat, liczac
od pierwszego dnia roku nasigpujacego po roku. w Ktorym dokonano zgloszenia. inne
informacje zawarte w zgloszeniu oraz informacie o podjetych dzialaniach nastepezych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do swoich danych osobowych. ich
sprostowania, usuni¢eia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
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wobec przetwarzania danych. Przysluguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego ( Prezesa Urzedu Ochrony Danyveh Osobowyceh ).
10. Podanie danych jest dobrowolne. a ich niepodanie nie pociaga za soba zadnych
negatywnych konsekwencji.
§13
Przepisy ninicjszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 14
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy

dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy. Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu kamego.
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