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Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen.

Celem procedury jest:

— stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nicprawid?owo.éci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen.

— poprawa spoleczne] percepci (postrzegania) dziatan osob zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

__ ochrona osob zglaszajgcych przypadki nieprawidlowosci.

_ ochrona Zespotu Szkol Ogolnoksztatcacych i Technicznych w Kleczewie poprzez
wezesne wykrycie i usunigeie zgloszonych przypadkow nieprawidtowoscl.

— propagowanie postawy obywatelskie] odpowiedzialnosci.

Procedura:
__ umozliwia jawne, poufne Jub anonimowe dokonywanie zgloszen,
— gwarantuje rzetelne. obicktywne i terminowe sprawdzanie zgloszen.
— zapewnia ochrong o0sob dokonujacych zgloszen i 0s0b z nimi zwiazanych.
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Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) anonim - zgloszenic dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa
identvfikacja 107samosci:

2) dzialania odwetowe - bezposrednic lub posrednie dzialanie lub zaniechanie.
zwigzane z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktorego celem lub skutkiem
jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujace] zgloszenia;

3) dzialania nast¢peze — dziatania podjgte przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz, W stosownych przypadkach.
w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania. jak dochodzenie wewngtrzne. postgpowanie wyjasniajace. wniesienie
oskarzenia, dzialania podejmowane W celu odzyskania Srodkow lub zamknigcie
procedury;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia. jak
rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen. ktorych jeszcze nie
popeiniono:

5) kontekst zwigzany z pracy - obecne lub przyszle dzialania zwiazane z praca,
w ramach ktorych - niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyskac
informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dzialan odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacji:

6) naruszenie - dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem:



7) osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna. kiora
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba. ktora dopuscita si¢ naruszenia
lub Kktora jest z nim powiazana;

10) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszlo lub moze
doj$¢ w organizacji. w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata. lub w innej
organizacji. z ktéra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywangej
pracy.
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1. Zgodnie z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa unii z dnia 23 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urz. UEL Nr 303, str. 17),
naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne 7 prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace:

1) zamowien publicznych:

2) ustug. produktow i rynkow finansowych:

3) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu.

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami:

S) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska:

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpicczenstwa zywnosci i pasz:

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

1 1)ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych:

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych:

14) interesow finansowych Unii Europejskiej:

15)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej. w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

2. Zgloszenia sygnalizacyjne moga zosta¢ zlozone w szczegolnosci przez pracownikow.
kontrahentow, bylych pracownikow. kandydatow do pracy, stazystow. praktykantow
1 zleceniobiorcow.
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Za zapewnienie wdrozenia procedury. w tym zapewnienie zasobow niezbednych do

realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada: Dyrektor Zespotu Szkol

Ogolnoksztalcacych i Technicznych w Kleczewie.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Zastepca Dyrektora:

1) ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci
poprzez;



2)

4)

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom.
w tym korupcji.

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zapewnienic  $rodkow  finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajacych rozwéj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,

sprawuje  bezposredni nadzor nad  skutecznoscia wdrozonego  systemu

przeciwdzialania nieprawidfowosciom, w szczegolnoscei poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

Wyznaczona osoba na podstawie upowaznienia nadanego przez Dyrektora zafgcznik

nr 2 do procedury zgloszenia przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0sob

dokonujgcych  zgloszen, w  celu biezacej obstugi  procedury informowania

o nieprawidlowosciach, realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie

systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, {j. przekazywanie dokumentow do
prowadzenia postgpowan wyjasniajacych,

d) spelnienic obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia.
w szczegolnoscei monitorowania terminowego udzielenia odpowiedzi,

¢) zapewnienic poufnosci osobie dokonujgceej zgloszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podezas prowadzonych postgpowan,

pracownicy Zespotu Szkol Ogolnoksztatcacych i Technicznych w Kleczewie, w

szczegolnosei:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) na biezaco zgtaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

¢) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§ 4

I. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych i Technicznych, w szezegélnosci:

1)

2)

(5%
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za pomoca poczty elektronicznej na adres: naruszeniazsoitkleczew(@osdidk.pl;

w formie listownej na adres szkoty: 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 wyznaczonej przez Dyrektora Zespotu Szkot
Ogolnoksztalcacych i Technicznych w Kleczewie pod numerem telefonu 730 039 000.
Kontakt osobisty po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu. Osoba
wyznaczona, do ktorej osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidiowos¢
dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia i wypelnia kart¢ informacyjna -
zalgcznik nr 1 do procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony
osob dokonujgeveh zgloszen.
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Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny. gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienic swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia:

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

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej
zgloszenia.

§5

Zgloszenie powinno zawieraé w szezegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej. tj. imig. nazwisko. stanowisko. miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow):

dat¢ i miejsce sporzadzenia;

dane osob. ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig. nazwisko. stanowisko,
miejsce pracy:

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

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

Wzor karty zgloszenia umieszczony jest w BIP pod adresem:

https://zspkleczew.pl/bi

) 12
-

§6

Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg zgodnie ze wzorem rejestru
okreslonym w zalacznik nr 3 do procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosct oraz
ochrony 0sob dokonujgceych zgloszen.

W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
osoba wyznaczona do odbierania zgloszen w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.

Osoba wyznaczona do odbierania zgloszen dokonuje weryfikacji zgloszenia. a nasigpnie
przekazuje Dyrektorowi Szkoly. ktéry decyduje o dalszych dzialaniach nastepezych.
Dyrektor Szkoly w celu wyjasnienia sprawy moze powolac zespoly. ktorych sklad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy.

Dzialanie nastgpcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki.

Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesigcy. o czym nalezy poinformowac osobe¢
dokonujacg zgloszenia.

§7

Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowiazani do
dolozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podigcia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob.
ktorych zgloszenie dotyczy.



W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpezych zgloszenie, w szczegolnosci. moze zostac
uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane s dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
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$cigania;
bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) 1 wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§9

Ochronie podlegaja osoby. ktore dokonaly zgloszenia i osoby. ktére pomagaly
w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze. tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego  podstawe w posiadanych informacjach. ktore obiektywnie
uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidlowosci.

Osoby. o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wyltacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 10

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajace] W dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami. dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ne¢kania przez innych
pracownikow.

Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. | pracodawca. w szczegolnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci 1 anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania. zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanic  jakichkolwiek  dzialan represyjnych 1
odwetowych wzgledem osoby  dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia:

3) zobowiazuje Zastgpce Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych i Technicznych
w Kleczewie do stalego (co najmniej przez okres postgpowania wyjasniajacego i
przez okres 6 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowe)
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej W dokonaniu zgtoszenia. W
przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajace] w dokonaniu zgloszenia osoba monitorujgca zobowigzana jest
poinformowa¢ Dyrektora celem zatrzymania tych dziatan.

Dzialania. o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

I) ograniczenic dostgpu do informacji wylacznie dla osob uprawnionych w ramach

postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujace)
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

odebranie od o0sob uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — zalacznik nr 4 do procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen,



3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato. ze nie dotrzymaly zobowiazania. o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. W razie wszczecia postgpowania karnego.

§12

I. Przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejsza procedura. w tym wymiany lub

przekazywania danych osobowych przez wlasciwe organy. dokonuje si¢ zgodnie z

rozporzadzeniem (UE) 2016/679 i dyrektywa (UE) 2016/80. Wymiany i przekazywania

informacji poprzez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢

zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

Dane osobowe. ktore w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania

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

bez zb¢dnej zwloki.

3. W celu zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych pozyskanych w
trakcie stosowania procedury, Zespol Szkot Ogolnoksztalcacych i Technicznych w
Kleczewie stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantuja ochrong danych osobowych
zgodna z postanowieniami Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (
RODO ).

4.  Administratorem danych osobowych ujawnionych w Zespole Szkolno - Przedszkolnym

na podstawie i w wyniku stosowania niniejszej Procedury jest Dyrektor Zespotu Szkot

Ogolnoksztalcacych i Technicznych w Kleczewie, ul. Plac Jozefa Pitsudskiego 13.

62-540 Kleczew.

6. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach, dotyczace zardéwno osoby. ktorej zarzuca si¢
naruszenie. jak rowniez dokonujacej zgloszenia, oraz ustalone podczas procesowania
zgloszen w trybie przewidzianym procedura. sg przetwarzane jedynie w celu weryfikacji
zgodnosci zgloszen i podjgcia ewentualnych dziatan dyscyplinarnych lub nastgpczych. W
przypadku, gdy zgloszone naruszenie speinia snamiona przestgpstwa lub przestgpstwa
skarbowego. dane osobowe bedg przetwarzane rowniez do celow wypetnienia
obowiazkow prawnych ciazacych na Administratorze. w szezegolnosci w zakresie
zawiadomienia o popelnieniu przestgpstwa.

7. W przypadku zgloszen zweryfikowanych pozytywnie dane osobowe zawarte W
zgloszeniu przechowuje si¢ przez S lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpujacego po
roku. w ktorym dokonano zgloszenia. lub diuzej w przypadku, gdy jest to niezbedne dla
wypelnienia prawnie usprawiedliwionych interesow Administratora a przetwarzanic
danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktorej one dotycza.

8. W przypadku zgloszen zweryfikowanych negatywnie Administrator niezwlocznie. nie
pozniej jednak niz w ciagu 30 dni roboczych od przekazania pracownikowi informacji.
usuwa dane osobowe zawarte w zgloszeniu. pozostawiajac w rejestrze przez 5 lat. liczac
od pierwszego dnia roku nast¢pujacego po roku, w ktorym dokonano zgloszenia. inne
informacje zawarte w zgloszeniu oraz informacje o podjetych dziataniach nastgpczych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do swoich danych osobowych. ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
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wobec przetwarzania danych. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesicnia skargi
do organu nadzorczego ( Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ).
10. Podanie danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pociaga za soba zadnych
negatywnych konsekwencji.
§13
Przepisy niniejszej 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 karnego.

UYREKTOR
Zespotu Sziot Ogo;noi’;z - Technicznych

y Kectew
mgr Aneta Ketha Szczbpaniak
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