PROCEDURA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH i PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Gdyni
Niniejsza procedura okresla zasady ochrony oséb zgtaszajacych nieprawidtowosci oraz zasady
zgtaszania przez pracownikéw i wspoétpracownikdow niedozwolonych dziatan zaniechan, ktore
stanowig lub mogg stanowi¢ naruszanie lub nakfanianie do naruszania powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa:
1) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika

2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;
2) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928).
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DEFINICIE
1. ZSP2, w petni respektujgc ochrone prawng jaka zapewnia Dyrektywa oraz Prawo,

gwarantuje osobom fizycznym zgtaszajgcym Naruszenia prawa, w tym obowigzujgcych w
ZSP2 regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych, jak najdalej idgcg poufnosé,
bezpieczenstwo oraz ochrone zaréwno tozsamosci, jak i sfery prywatne;j.

2. Niniejsza Procedura Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych w
Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Gdyni wyznacza granice funkcjonowania w ZSP2
Systemu Zgtoszeniowego okreslajgc tryb i zasady:

1) dokonywania i odbierania Zgtoszenia;

2) rozpatrywania Zgtoszenia;

3) przeprowadzania Dziatan Nastepczych w wyniku odebrania i rozpatrzenia Zgtoszenia;

4) udzielenia pomocy Sygnaliscie;

5) gromadzenia i przetwarzania zebranych w zwigzku ze Zgtoszeniem danych i informacji;

6) powotywania Koordynatora wewnetrznego wraz ze wskazaniem uprawnien w
zarzadzaniu Zgtoszeniem;

7) raportowania Dyrektorowi Jednostki.

Procedura reguluje Zgtaszanie Naruszen prawa.

Procedury nie stosuje sie, gdy Zgtoszenie w catosci lub w czesci dotyczy naruszenia etyki, a

przekazane dane lub informacje wskazujg jednoznacznie na wystgpienie sporu pomiedzy

pracownikami albo pracownikiem a ZSP2, ktérego rozpatrzenie mozliwe jest i winno nastgpic

w oparciu o zaleznosci stuzbowe lub regulacje wewnetrzne obowigzujgce w ZSP2. W takim

wypadku rozpatrzenie moze nastgpi¢ z uwzglednieniem postanowien wewnetrznych
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dotyczacych przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji i innym zachowaniom

niepozadanym, jesli Sygnalista na etapie dokonywania albo rozpoznawania Zgtoszenia wyrazi

na to pisemna zgode.

Procedury nie stosuje sie do Informacji podlegajgcych ochronie. Sygnalista zobowigzany jest

dotozy¢ nalezytej starannosci, aby wykluczy¢ mozliwosé narazenia na ujawnienie Informacji

podlegajgcych ochronie, w tym celu przed dokonaniem Zgtoszenia winien zweryfikowac
udostepnione dane i przekazywanie informacje. Tryb i zasady ujawniania Informacji
podlegajgcych ochronie, jak i zgtaszania ich naruszen regulujg odrebne przepisy prawa.

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1. Szkole/Przedszkolu/Jednostce - rozumie sie przez to ZSP2 ;

2. Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora w ZSP2 ;

3. Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z ZSP2;

4. Wspétpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczgcg ustugi na rzecz ZSP2 na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

5. Administratorze danych osobowych - rozumie sie przez to ZSP2, podmiot
decydujacy o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych w rozumieniu
przepisdw RODO i ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych;

6. Dobrej wierze — nalezy przez to rozumie¢ domniemanie oparte na przekonaniu, ze
osoba fizyczna dokonujgc Zgtoszenia rozwazyta wszelkie okolicznosci,
zweryfikowata udostepniane dane i nabyta przekonania o prawdziwosci
przekazywanych informacji w Zgtoszeniu, a samo Zgtoszenie nie zostato dokonane
w celu sprzecznym z prawem i zasadami wspotzycia spotecznego (w celu
osiggniecia korzysci majatkowej lub osobistej, jak rowniez wyrzadzenia
komukolwiek szkody lub krzywdy) , jak i ze nie zataita w Zgtoszeniu swojego
sprawstwa lub przyczynienia sie do powstawania Naruszenia prawa, ktdrego
dotyczy Zgtoszenie. Istnienie dobrej wiary ocenia sie weditug stanu wiedzy
Sygnalisty istniejgcego w chwili dokonania Zgtoszenia.

7. Dyrektywie — rozumie sie przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady Unii
Europejskiej nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony
0s0b zgtaszajgcych Naruszenia prawa Unii Europejskiej;

8. Dziataniach nastepczych — rozumie sie przez to dziatania podejmowane przez
Koordynatora wewnetrznego lub organ wskazany w procedurze organu

publicznego rozpatrujacego zgtoszenie zewnetrzne, zmierzajgce do rozpatrzenia
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10.

11.

12.

zarzutéw, weryfikacji danych i informacji, W wypadku stwierdzenia wystgpienia
Naruszenia prawa w ZSP2, sg to wszelkie dziatania prowadzace do usuniecia
wystepujgcych skutkéw lub przeciwdziatania przysztym Naruszeniom prawa.
Dziatania nastepcze obejmujg w szczegdlnosci: kontakt z Sygnalista, wstepna
analize i uzupetnienie Zgtoszenia, postepowanie wyjasniajagce, w tym zbieranie
analizowanie takich danych i informacji dotyczacych Naruszenia prawa, zeznan
Swiadkéw Naruszenia prawa i innych oséb, wystgpienie z rekomendacjg lub z
whnioskiem do Dyrektora ZSP2, oraz zebranie informacji co do sposobu
ostatecznego zakonczenia procesu, ktéra zostanie przekazana Sygnaliscie.
Dziataniach odwetowych - rozumie sie przez to jakiekolwiek bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie, pozostajagce w zwigzku przyczynowym
pomiedzy Zgtoszeniem, Zgtoszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym, a
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
na rzecz tego podmiotu, ktéorego celem lub skutkiem jest choéby mozliwosc
naruszenia praw Sygnalisty, lub wyrzadzenie nieuzasadnionej szkody lub krzywdy
Sygnaliscie, w tym w szczegdlnosci wszelkie bezpodstawne préby inicjowania lub
grozby wszczecia jakiegokolwiek rodzaju ucigzliwych postepowan, wyciagniecia
negatywnych konsekwencji lub zastosowania sankcji, niekorzystne lub nieréwne
traktowanie, jak rdéwniez zachowania dyskryminujgce wobec Sygnalisty,
nieznajdujgce uzasadnienia w faktach i dokumentach, jak i adekwatnej ocenie
wymaganego naktadu pracy.

Informacji podlegajacej ochronie — rozumie sie przez to informacje niejawng (w
rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych)
lub stanowigcg tajemnice zawodowg, czy tez inng tajemnice prawnie chroniong na
podstawie odrebnych przepisdw prawa.

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to informacje przekazywang Sygnaliscie
przez Koordynatora wewnetrznego na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan.

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, dokonujgcg Zgtoszenia,
Zgtoszenia zewnetrznego Iub ujawnienia publicznego informacji o Naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg lub dziatalnos$cig prowadzong na
rzecz Szkoty lub w imieniu Szkoty, a wynikajgca ze stosunku pracy (tj. byty, obecny

lub potencjalny pracownik, pracownik tymczasowy, osoba Swiadczgca prace na
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13.

innej podstawie niz stosunek pracy tj. na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba
Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy,
dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz ( zgodnie z art. 1 ust.
1 podpunkt 1 Ustawy), zotnierz (zgodnie z art. 2 punkt 39 Ustawy), ponadto Osoba
pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia (w szczegdlnosci swiadkowie), ktéra pomaga
Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub ujawieniu publicznym i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona, a takze osoba powigzana z Sygnalistg (w tym pokrzywdzeni,
wspotpracownicy, cztonek rodziny, jak réwniez osoba najblizsza w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy kodeks karny).

Naruszeniu prawa — rozumnie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczennstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w

stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
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wskazanymi w pkt 1-16;
18) obowigzujgcych w Szkole regulacji wewnetrznych, ktére zostaty ustanowione w

Szkole na podstawie przepiséw prawa.

. Naruszeniu etyki - rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie naruszajace

utrwalone zasady wspétzycia spotecznego,

w szczegolnosci odwotujgce sie do wzajemnego szacunku i stusznosci, regut uczciwosci,

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

rzetelnego i lojalnego postepowania.

. Organie publicznym - rozumie sie przez to naczelne i centralne organy

administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych.

Osobie, ktorej dotyczy Zgltoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtoszen Wewnetrznych i
Podejmowania Dziatan Nastepczych.

RODO - rozumie sie przez to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i rady (UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Systemie zgloszeniowym - rozumie sie przez to ogdét srodkdw organizacyjnych,
technicznych, prawnych i osobowych dostepnych w jednostce, a stuzgcych odbieraniu i
rozpatrywaniu Zgtoszen wewnatrz Szkoty.

Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o Naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej.

Ustawie - rozumie sie przez to ustawe, na podstawie ktorej udziela sie ochrony osobom

fizycznym zgtaszajacym Naruszenia prawa.

22. Zgtoszeniu/informacji o Naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje o

rzeczywistym lub potencjalnym Naruszeniu prawa, do ktoérego doszto Ilub

prawdopodobnie dojdzie lub dojs¢ moze w jednostce lub informacje dotyczace
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

proby ukrycia takiego Naruszenia prawa, dokonana w ramach Systemy

zgtoszeniowego i na podstawie Ustawy.

Zgtoszeniu anonimowym — rozumie sie przez to Zgtoszenie, w ktorym brak jest
danych osobowych Sygnalisty tj. imienia i nazwiska oraz danych kontaktowych,
oraz gdy danych osobowych Sygnalisty nie mozna ustali¢ w oparciu o tresc

ztozonego Zgtoszenia.

Zgtoszeniu niepotwierdzonym - nalezy przez to rozumieé¢ Zgtoszenie, ktére
wskutek przeprowadzenia Dziatan nastepczych, zostato ocenione przez
Koordynatora jako niezwigzane z celami, dla ktérych wdrozono Procedure i System

Zgtaszania.

Zgtoszeniu potwierdzonym — nalezy przez to rozumie¢ Zgtoszenie, ktére wskutek
przeprowadzonych dziatarh nastepczych zostato ocenione przez Koordynatora jako

zwigzane z celami, dla ktérych wdrozono Procedure i System Zgtaszania.

Zgtoszeniu w ztej wierze — nalezy przez to zrozumiec informacje o Naruszeniu
prawa zgtoszong w ramach Systemu Zgtaszania opartg na nierzetelnych,
niepotwierdzonych, niewiarygodnych lub nieprawdziwych informacjach, o czym
Sygnalista w dacie dokonywania Zgtoszenia wiedziat lub przy zachowaniu nalezytej

staranno$ci wiedzie¢ powinien.

Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ dokonanie Zgtoszenia
niezaleznie od procedury przyjetej w Szkole albo bezposrednio organom
publicznym lub za posrednictwem Rzecznika Praw Obywatelskich lub odpowiedniej

instytucji, organowi lub jednostce organizacyjnej Unii Europejskie;j.

Koordynatorze wewnetrznym — rozumie sie przez to osobe (w ramach struktury
organizacyjnej Szkoty lub podmiot zewnetrzny) upowazniong przez Szkote do
wykonywania w imieniu Szkoty czynnosci, o ktérych mowa w art. 27 ust. 2 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow tj. przyjmowania i weryfikacji
Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania Dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych Sygnalisty, Osdb, ktorej Zgtoszenie dotyczy oraz Osoby trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu, a takie wystepowania do jednostki i Sygnalisty o
dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej. Dane
osobowe i kontaktowe Koordynatora wewnetrznego podaje sie do wiadomosci

wszystkich pracownikéw Szkoty.

6|Strona



§2
POSTANOWIENIA OGOLNE , CELE PROCEDURY

1 Celem niniejszej Procedury i Systemu Zgtoszeniowego jest:

1) zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania i dziatalnosci ZSP2, w
tym w szczegdlnosci z Prawem i z Dyrektywa;

2) przeciwdziatanie i zwalczanie wszelkich Naruszen prawa zwigzanych z
funkcjonowaniem lub dziatalnoscia jednostki;

3) dbato$¢ o interesy ZSP2, jej pracownikow, wspodtpracownikéw i
kontrahentéw;

4) uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o
Naruszeniach prawa w ZSP2, poprzez stworzenie bezpiecznego systemu
Zgtoszeniowego, zapobiegajgcego podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec Sygnalisty;

5) propagowanie w Szkole kultury odpowiedzialnosci w obszarach
zapewnienia zgodnosci formalnoprawnej, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidtowosci zaréowno wewnatrz organizacji,
jak i wsréd podmiotdéw wspodtpracujgcych przy uwzglednieniu szeregu
aspektow, w szczegdlnosci intereséw spotecznych, ochrony srodowiska,
relacji z réznymi grupami wspétpracownikdw.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowos$ciom.

3. Dyrektor i wszyscy pracownicy majg obowigzek wspierania realizowania wszystkich
wskazanych w Procedurze celdow, w tym w szczegdlnosci zgtaszania wszelkich
informacji pozwalajgcych na eliminowanie naruszen.

4. Jednostka prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisdw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

5 Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu bezposredniego i
zanonimizowanego informowania o nieprawidfowosciach w Szkole poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatann odwetowych wobec Sygnalisty.

6. Szkota w wykonaniu zalecenia (47) Dyrektywy wskazujgcego na potrzebe

zachecania w pierwszej kolejnosci do wewnetrznych kanatéw dokonywania
7|Strona



zgtoszen i dokonywania zgtoszen swojemu pracodawcy ustanawia:
1) Ochrone Sygnalisty przed ujawnieniem danych osobowych i tozsamosci;
2) Ochrone Sygnalisty przed wszelkimi Dziataniami odwetowymi
pochodzgcymi z wewnatrz Szkoty lub od samej Szkoty;

3) Ochrone Zgtoszenia przed ujawnieniem danych Iub informacji

umozliwiajgcych identyfikacje danych osobowy i tozsamosci
Sygnalisty;
4) System  zgtoszeniowy, zapewniajgcy sprawne i efektywne

przyjmowanie oraz rozpatrywanie Zgtoszen oraz podejmowanie
Dziatan nastepczych, oraz utrzymywanie kontaktu z Sygnalisty, ktory
wyrazi na to zgode;

5) Gwarancje dla osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, ze w sytuacji, w ktorej
sama przekaze informacje o Naruszeniu prawa, w ktdrym brata, bierze
lub moze wzig¢ udziat, posrednio czy bezposrednio, w tym takze jako
osoba inicjujgca Naruszenie prawa, pod warunkiem ze Zgtoszenie
zostanie przekazane Szkole przed dokonaniem Zgtoszenia przez
innego Sygnaliste lub podjeciem dziatan wyjasniajgcych, kontrolnych
lub audytowych w Szkole prowadzacych choéby posrednio do wykrycia
Naruszenia prawa z udziatem Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, to
Dziatania nastepcze i decyzje podejmowane w Szkole na ich
podstawie, w granicach prawa, ograniczajg sie do postepowania
wewnetrznego, a Szkota przy formutowaniu ewentualnych roszczen i
podjeciu dalszych decyzji o wyciagnieciu konsekwencji prawnych i/lub
stuzbowych uwzgledni okolicznos¢ udziatu Osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie w wyjasnianiu i usuwaniu negatywnych skutkow
Naruszenia prawa;

6) Gwarancje wobec Sygnalisty, ze rozwigzania innowacyjne lub
modernizujgce  lub  w  jakikolwiek  sposéb  usprawniajgce
dotychczasowe procesy lub ograniczajgce powstanie btedu, omytki lub
zapobiegajgce przysztym Naruszeniom prawa, a ktdre zostang
wdrozone w Szkole na podstawie danych lub informacji przekazanych
przez Sygnaliste, jak réwniez korzystajgc z jego doswiadczen,

spostrzezen lub wiedzy, bedzie nagradzane w Szkole, zgodnie z
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Prawem i z uwzglednieniem opinii Koordynatora wewnetrznego.

7. Procedure stosuje sie wobec Sygnalisty, w wypadku dokonania Zgtoszenia, zgtaszania
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego informacji o Naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z pracg, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug na rzecz Szkoty oraz po
ustaniu tego stosunku.

§3
ZASADY ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN

1. Zasada poufnosci - dane osobowe Sygnalisty lub Osoby, ktérej Zgtoszenie dotyczy, oraz
inne dane pozwalajgce na posrednie lub bezposrednie ustalenie ich tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu. Dane Sygnalisty mogg by¢ ujawnione jedynie za wyrazng jego
zgodg lub w wypadkach wskazanych w Ustawie. System Zgtoszeniowy i weryfikacja
Zgtoszen, podejmowanie Dziatan nastepczych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetej Zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty
oraz Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie. Jedyng osobg posiadajgcg dostep do danych
posiada Koordynator wewnetrzny.

2. Zasada bezstronnosci — przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen przez Koordynatora
wewnetrznego nastepuje w sposob obiektywny, w szczegdblnosci niezaleznie od
jakichkolwiek okolicznosci faktycznych, prawnych, osobistych lub zawodowych Sygnalisty
lub Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie. Niedopuszczalne jest podejmowanie czynnosci
przez Koordynatora wewnetrznego lub wobec jego osoby, ktére bezposrednio lub
posrednio mogtyby wptywaé na bezstronne i obiektywne odbieranie i rozpatrywanie
Zgtoszen. Szkota oraz zadne inne osoby wykonujgce na jej rzecz prace lub $wiadczgce
ustugi nie sg uprawnione do bezposredniego lub posredniego wskazywania lub
nakazywania Koordynatorowi wewnetrznemu, w jakiejkolwiek formie, okreslonego
dziatania lub zaniechania wzgledem przyjmowania lub rozpatrywania Zgtoszen. W
przypadku stwierdzenia wystepowania konfliktu intereséw Ilub okolicznosci, ktére
mogtyby podwaza¢ zaufanie do Koordynatora wewnetrznego oraz poddawac¢ pod
watpliwos¢ jego zdolno$é do wykonywania zadan i obowigzkdw w bezstronny sposdb,
Koordynator wewnetrzny ma obowigzek wytgczenia sie od rozpatrywania Zgtaszania.
Analogiczng zasade stosuje sie wobec osoby lub 0sdb wspétpracujgcych z Koordynatorem

wewnetrznym podejmujgcym Dziatania nastepcze.
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Zasada rownosci — wszyscy Sygnalisci posiadajg réwne prawa i obowigzki wynikajgce z

Procedury.

Zasada dobrej wiary — polega na domniemaniu, ze Sygnalista dokonuje Zgtoszenia w

dobrej wierze majac na wzgledzie dobro wspétpracownikéw lub Szkoty. Uznaje sie, ze

Sygnalista dziata w dobrej wierze takze wtedy, gdy Zgtoszenie wskutek dziatan

nastepczych zostanie ocenione jako Zgtoszenie niepotwierdzone, chyba ze Zgtoszenie

zostanie ocenione jako Zgtoszenie dokonane w ztej wierze.

Zasada wspotpracy - wszyscy pracownicy i podmioty wspodtpracujgce ze Szkotfa

zobowigzani sg do wspétpracy z Koordynatorem wewnetrznym prowadzgcym dziatania

nastepcze, w szczegélnosci poprzez udzielanie informacji, udostepnianie danych na

zadanie Koordynatora wewnetrznego. Osoby te sg zwigzane tajemnicg stuzbowg co do

informacji, faktéw i danych, z ktérymi zapoznajg sie w trakcie wspotpracy z

Koordynatorem wewnetrznym, jak i w zwigzku z dziataniem nastepczym, pod rygorem

skutkow przewidzianych w Procedurze.

Zasada dobra wspoélnego — dokonanie Zgtoszenia stanowi przejaw troski o interes ogoétu,

w tym wspotpracownikéw, Szkoty i Sygnalisty. Szkota tworzy System Zgtoszeniowy,

ktérego celem jest rzetelne zbieranie i obiektywne rozpatrywanie Zgtoszen oraz

przyczynianie sie do poprawy warunkéw pracy oraz wspofpracy w nastepstwie

wyeliminowania Naruszen prawa negatywnie wptywajgcych na relacje interpersonalne.

Zabronione i niedopuszczalne sg jakiekolwiek Dziatania odwetowe

Zabronione w Szkole jest:

1) podejmowanie jakichkolwiek préb ustalenia tozsamosci Sygnalisty lub Osoby, ktorej
Zgtoszenie dotyczy;

2) utrudnianie lub uniemozliwianie dokonywania Zgtoszen;

3) nakfanianie do niedokonywania Zgtoszen i stwarzanie warunkdédw majgcych
przeciwdziataé Zgtoszeniom;

4) podejmowanie, naktanianie do podjecia lub ukrywanie Dziatarn odwetowych;

5) naruszanie Procedury;

6) utrudnianie prowadzenia Dziatan nastepczych przez Koordynatora wewnetrznego i
osoby z nim wspodtpracujace;

7) umysine dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze;

8) podejmowanie jakichkolwiek czynnosci, w tym wobec Koordynatora wewnetrznego i
0s0b z nim wspotpracujgcych, ktore bezposrednio lub posrednio wptywajg lub moga
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wptywac na bezstronne i terminowe odbieranie i rozpatrywanie Zgtoszen;

9) podejmowanie przez inne osoby niz Koordynator wewnetrzny jakichkolwiek
czynnosci majgcych na celu posrednie lub bezposrednie uzyskanie dostepu do
Zgtoszenia oraz danych i informacji z przeprowadzonych Dziatah nastepczych;

10) uzyskanie dostepu do Zgtoszenia oraz danych i informacji z przeprowadzonych
Dziatan nastepczych.

Naruszenie Procedury stanowi podstawe do pociggniecia pracownika do

odpowiedzialnosci porzgdkowe] okreslonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie

moze by¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw

pracowniczych, co moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia

oraz dochodzeniem roszczen odszkodowawczych.

§4
PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN

Procedura jest udostepniona na stronie internetowej ZSP2
Sygnalista winien zapozna¢ sie z Procedurg przed dokonaniem Zgtoszenia.
Pracodawca ma obowigzek rozpowszechnié¢ w sposéb zwyczajowo przyjety w Szkole wsrod
pracownikéw informacje o wprowadzeniu Procedury, co stanowi element systemu zachet
w rozumieniu Ustawy. Ponadto, do Procedury dotgczono wzdr formularza zgtoszeniowego,
ktérego wykorzystanie nie jest obligatoryjne przez Sygnaliste dla odebrania i rozpatrzenia
Zgtoszenia przez Koordynatora wewnetrznego.
Sygnalista powinien dokona¢ Zgtoszenia niezwtocznie po powzieciu informacji o zaistnieniu
Naruszenia prawa lub po powzieciu informacji uzasadniajgcych podejrzenie Naruszenia
prawa.
Sygnalista dokonujgc Zgtoszenia powinien posiadaé¢ uzasadnione przekonanie, co do
prawdziwosci przekazywanych przez niego informacji, tak by nie dopusci¢ sie Zgtoszenia w
ztej wierze.
Niedopuszczalne jest dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze, postugiwanie sie w Zgtoszeniu
informacjami nieprawdziwymi lub takimi, ktére przy zachowaniu nalezytej starannosci
mozna ocenic¢ jako nieprawdziwe i niewiarygodne.
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen w Szkole oraz
sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen
nieprawidtowosci w Szkole jest Koordynator wewnetrzny.

Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca:
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a. dedykowanej skrzynki mailowej: kzw@zsp2.gdynia.pl
b. osobiscie u Koordynatora wewnetrznego — Janusz Ogonowski;

c. pocztg na adres Koordynator Zgtoszerh Wewnetrznych w ZSP2, ul Staffa 10, 81-597
Gdynia.

9. Zgtoszenie powinno zawiera¢ dane osobowe i dane kontaktowe umozliwiajgce
utrzymywanie statego i bezposredniego kontaktu z Koordynatorem
wewnetrznym oraz wskazywaé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

a. date oraz miejsce lub okres trwania Naruszenia prawa;

b. dane osobowe i kontaktowe uczestnikéw Naruszenia prawa (osoby,
ktérej Zgtoszenie dotyczy, Swiadkdw, oséb pokrzywdzonych);

c. szczegoty Naruszenia prawa (opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
zdarzenia, rola jego uczestnikdéw, skutki zdarzenia rzeczywiste lub
potencjalne, przepisy, regulacje, ktére zostaty naruszone);

d. Strate, szkode i skutki Naruszenia prawa.

10. Zgtoszenie anonimowe nie jest rozpatrywane w ramach Systemu
Zgtoszeniowego z uwagi na tre$¢ § 3 ust. 8 pkt. 1 Procedury. Koordynator
wewnetrzny po zapoznaniu sie z danymi ze Zgtoszenia anonimowego, gdy zawarte
w nim dane i informacje wskazujg na prawdopodobieistwo wystgpienia
Naruszenia prawa, z zastrzezeniem poufnosci, przekazuje sprawe Dyrektorowi
Szkoty celem zbadania oraz dalszego procedowania sprawy i wydania zalecen.

11. Zgtoszenie, ktére nie zawiera danych kontaktowych niezbednych do
utrzymywania statego i bezposredniego kontaktu z Sygnalistg i ktérych nie mozna
ustali¢ na podstawie danych ze Zgtoszenia, albo w sytuacji, gdy Sygnalista nie
odpowiada na proby kontaktu ze strony Koordynatora wewnetrznego
rozpatrywane bede jedynie w zakresie w jakim bedzie to mozliwe na podstawie
danych zawartych w Zgtoszeniu. Wobec czego, z uwagi na brak mozliwosci
uzyskania dodatkowych informacji od Sygnalisty, Dziatania nastepcze zostang
podjete jedynie w ograniczonym zakresie.

§5
ROZPATRZENIE ZGtOSZENIA

1. Informacja o odebraniu Zgtoszenia jest przekazywana Sygnaliscie w takiej samej
formie, w jakiej zostato dokonane Zgtoszenie, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w
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terminie 7 dni od daty otrzymania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu,
na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng lub z przyczyn niezaleznych od
Koordynatora wewnetrznego nastgpit zwrot korespondencji przez dostawce
realizujgcego ustuge doreczenia korespondencji.

2. Kazde Zgtoszenie otrzymuje indywidualny numer, ktory przekazywany jest
Sygnaliscie.

3. Dziatania nastepcze sg podejmowane niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia.
Zgtoszenia sg rozpatrywane wedtug kolejnosci ich wptywu, o ile z tresci Zgtoszenia
nie wynika konieczno$é niezwtocznego podjecia Dziatan nastepczych.

4. Zgtoszenia sa przyjmowane i rozpatrywane wyfacznie przez Koordynatora
wewnetrznego, posiadajgcego pisemne upowaznienie Dyrektora Szkoty, zgodnie z
zasadami okreslonymi w Procedurze. Koordynator wewnetrzy jest uprawniony do
powierzenia rozpatrywanego Zgtoszenia na czas swojej nieobecnosci innemu
Koordynatorowi wewnetrznemu za zgodg Dyrektora Szkoty.

5. Koordynator wewnetrzny stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
zapewniajgce przechowywanie danych osobowych Sygnalisty lub Osoby, ktorej
Zgtoszenie dotyczy, oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujgcych Zgtoszenie, a takie jest odpowiedzialny za uniemozliwienie
zapoznania sie z danymi osobowymi Sygnalisty lub Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie
przez osoby nieupowaznione.

6. Jesli w toku podjetych Dziatan nastepczych powstanie koniecznos¢ uzupetnienia lub
wyjasnienia informacji zawartych w Zgtoszeniu, Koordynator wewnetrzny zakresli
Sygnali$cie odpowiedni termin, nie krétszy jednak niz 7 dni do uzupetnienia lub
wyjasnienia informacji zawartych w Zgtoszeniu, chyba, ze takie informacje moze
pozyska¢ Koordynator wewnetrzny samodzielnie w toku Dziatann nastepczych. Brak
odpowiedzi Sygnalisty, niepetna odpowiedZ Sygnalisty Iub przekroczenie
zakre$lonego terminu moze skutkowa¢ umorzeniem Dziatan nastepczych i
pozostawieniem Zgtoszenia bez rozpoznania. W sytuacji, gdy z tresci Zgtoszenia
wynika koniecznos¢ niezwtocznego podjecia Dziatan nastepczych, termin zakreslony
Sygnali$cie moze ulec skréceniu.

7. Sygnalista ma mozliwos¢ samodzielnego uzupetniania informacji bez uprzedniego
wezwania przez Koordynatora wewnetrznego.

8.Rozpatrzenie Zgtoszenia nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie dtuzszym
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niz 30 dni od daty wszczecia Dziatan nastepczych, pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez Koordynatora wewnetrznego niezbednych
dokumentéw i dowodow.

9.W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia moze
nastgpi¢c w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia Dziatan
nastepczych.

10. Sygnalista moze wycofac Zgtoszenie w kazdym czasie, w ten sam sposéb, w ktory
dokonat Zgtoszenia, podajgc uzasadnienie swojej decyzji. Wycofanie Zgtoszenia
nie pozbawia Koordynatora wewnetrznego do przeprowadzenia Dziatan
nastepczych oraz Szkoty do podjecia dalszych czynnosci podejmowanych wskutek
Dziatan nastepczych.

11.Z przeprowadzonych Dziatan nastepczych Koordynator wewnetrzny sporzgdza
raport kofncowy, ktéry przedktada sie Dyrektorowi, zawierajgcy ocene Zgtoszenia -
jako Zgtoszenie potwierdzone albo Zgtoszenie niepotwierdzone. Dziatania
nastepcze podjete przez Koordynatora wewnetrznego s3 podsumowane w
raporcie, ktory zawiera rekomendacje w zakresie sSrodkéw stuzgcych usunieciu
skutkéw lub przeciwdziataniu Naruszeniu prawa objetego Zgtoszeniem. O
powyzszych dziataniach Koordynator wewnetrzny informuje Sygnaliste.

12. Dyrektor po zapoznaniu sie z wynikami Dziatan nastepczych jest uprawniony do
podjecia wszelkich przewidzianych prawem s$rodkéw majgcych na celu usuniecie
Naruszenia prawa, jego skutkow lub zapobiezenia wystgpienia tego samego lub
podobnego Naruszenia prawa w przysztosci, w szczegdlnosci moze:

a. wprowadzié rozwigzania zaproponowane w raporcie;
b. zdyscyplinowaé pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia lub naduzycia;
c. podjacinne dziatania przewidziane przepisami prawa.

13. W przypadku gdy Dziatania nastepcze doprowadzity do wykrycia przestepstwa

Dyrektor jest zobowigzany do zawiadomienia organdw Scigania.
§6

OCHRONA SYGNALISTY, ZGLOSZENIA ORAZ OSOBY, KTORE)J
DOTYCZY ZGtOSZENIE

1. Sygnalista oraz Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie podlegaja ochronie prawnej w
rownym stopniu.

2. Jednostka nie uzaleznia przyjecia Zgtoszenia od uprzedniego wyrazenia przez
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10.

Sygnaliste zgody na ujawnienie danych osobowych.

Dane osobowe Sygnalisty i Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, jak i wszelkie inne

dane pozwalajgce na ustalenie bezposrednio lub posrednio ich tozsamosci majg

charakter poufny i nie podlegajg ujawnieniu. Skuteczna ochrona poufnosci

tozsamosci Sygnalisty Zgtoszenia jest niezbedna by chronié prawa i wolnosci innych

0sb6b, w szczegdlnosci osoéb dokonujgcych Zgtoszenia, jak przewidziano w art. 23

ust. 1 lit. i) RODO.

Szkota zapewnia ochrone poufnosci i tozsamosci Sygnalisty oraz Osoby, ktoérej

dotyczy Zgtoszenie podczas trwania procesu dokonywania Zgtoszenia i w trakcie

Dziatan nastepczych podjetych wskutek rozpatrzenia Zgtoszenia, a takie po

zakonczeniu rozpatrywania Zgtoszenia przez okres przechowywania danych, zgodnie

z postanowieniami Procedury.

Dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, w tym dane

wrazliwe sg chronione i przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Prawa,

z tym zgodnie z RODO, jedynie w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub

podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. ZSP2 jako Administrator danych

osobowych na kazdym etapie zapewnia adekwatny poziom ochrony danych

osobowych Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie.

Ujawnienie danych moze nastgpi¢ wytgcznie:

1) za dobrowolng zgodg Sygnalisty, ktéra moze by¢ udzielona lub cofnieta na
kazdym etapie;

2) na podstawie zgody organu publicznego lub sgdu.

Ujawnienie przez Jednostke danych osobowych, jak i wszelkich danych zebranych w

rejestrze Zgtoszen organowi publicznemu lub sadowi mozliwe jest jedynie w

przypadku, w ktdrym stanowi to wykonanie przez ZSP2 wyraznie wskazanego i

bezwzglednego obowigzku prawnego.

Dane osobowe, ktdore nie majg znaczenia dla rozpatrzenia Zgtoszenia nie s3

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

Sygnalista podlega w Szkole ochronie od momentu ztozenia Zgtoszenia i niezaleznie

od potwierdzenia sie prawdziwosci zawartych w Zgtoszeniu informacji, chyba ze nie

dziatat w dobrej wierze.

Sygnalista nie korzysta z ochrony w przypadku Zgtoszen, ktére zawierajg informacje

w petni publicznie dostepne, jak réwniez odnoszg sie do nieuzasadnionych plotek
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lub pogtosek, lub tez majg charakter skarg o mobbing, dyskryminacje lub
dotyczacych innych zachowan niepozadanych, ktére to sprawy sg rozpatrywane w
oparciu o wewnetrzne przepisy Jednostki.

11. W przypadku gdy Zgtoszenie zawiera Informacje podlegajgce ochronie Sygnalista
podlega ochronie, jezeli dokonujgc Zgtoszenia miat uzasadnione podstawy, aby
sadzié, ze ujawnienie Informacji podlegajgcej ochronie jest niezbedne dla
ujawnienia Naruszenia prawa objetego zakresem stosowania Dyrektywy lub Ustawy
i dziatat w dobrej wierze.

12. Warunkiem przyznania ochrony prawnej w zakresie w jakim wynika ona z
Dyrektywy lub Ustawy Sygnaliscie dokonujgcemu Zgtoszenia zewnetrznego lub
ujawnienia publicznego jest ujawnienie Naruszenia prawa w nastepstwie istnienia w
dniu dokonania Zgtoszenia uzasadnionej obawy lub podejrzen, ze doszto lub mogto
dojs¢ do Naruszen prawa lub préb ich ukrycia. Nie udziela sie ochrony Sygnaliscie, w
przypadku, gdy nie dziat w dobrej wierze lub nie majgc ku temu uzasadnionych
podstaw.

13. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty polegajgcych w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
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12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu inne szkody materialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty;

22) w przypadku innego stosunku pracy tgczgcego Jednostke z Sygnalistg:

1) odmowa jego nawigzania;

2) wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy;

3) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia;

14. Czynnosci prawne i faktyczne, w tym decyzje personalne o charakterze Dziatan
odwetowych podjete wobec Sygnalisty w okresie 3 lat od dokonania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego sg niewazne z mocy prawa.

15. Dowodzenie zasadnos$ci dziatan podejmowanych wobec Sygnalisty, ktore
prowadzity do pogorszenia sytuacji Sygnalisty, na okolicznos¢ braku charakteru Dziatan
odwetowych w okresie 3 lat spoczywa na ZSP2.

16. W przypadku stwierdzenia w postepowaniu wewnetrznym lub sgdowym, ze wobec
Sygnalisty dopuszczono sie Dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtoszone dla celéw emerytalnych w

Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa GUS lub
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prawo do zados$cuczynienia. Powyzsze zgodnie z Ustawg stosuje sie odpowiednio do
Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalistg, a
takze wobec osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub
powigzanej z Sygnalista.

17. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego Zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia.

18. Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie w wypadku przekazania Zgtoszenia zewnetrznego
lub ujawnienia publicznego przez Sygnaliste, skutkujgcego ujawnieniem danych
osobowych lub tozsamosci, korzysta w petni z prawa do wniesienie skutecznego srodka
ochrony prawnej i dostepu do sgdu, jak réwniez domniemania niewinnosci i prawa do
obrony, w tym prawa do bycia wystuchanym i prawa dostepu do akt postepowania.

19. Postanowienia Procedury stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej

jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim powigzanej.

§7

REJESTR ZGtOSZEN
1. Szkofa tworzy rejestr Zgtoszen, w ktérym gromadzi sie:

1) numer Zgtoszenia;
2) przedmiot Naruszenia prawa;
3) dane Sygnalisty;
4) dane Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
5) dane kontaktowe do Sygnalisty;
6) date dokonania Zgtoszenia;
7) informacje o sposobie zakonczenia sprawy, w tym informacje o podjetych
Dziataniach nastepczych;
8) dokumenty zwigzane z obstugg Zgtoszenia;
9) date zakoniczenia sprawy.
2. Dane gromadzone w rejestrze Zgtoszen majg charakter poufny i nie podlegajg
ujawnieniu, z zastrzezeniem § 6 ust. 6-7 Procedury.
3. Koordynator wewnetrzny, na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora ZSP2, prowadzi Rejestr zgtoszen i administruje zgromadzonymi

danymi.
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4. Wopisu do rejestru Zgtoszen dokonuje sie na podstawie danych ze Zgtoszenia.

5. Dane w rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze lub zakonczyty
sie postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

6. Dane zgromadzone w rejestrze Zgtoszen po uptywie okresu wyznaczonego w
sposéb wskazany w ust. 5, sg z rejestru Zgtoszen usuwane i nie stosuje sie do
nich przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7. Dane w rejestrze Zgtoszen zabezpieczone na potrzeby postepowan
administracyjnych, sgdowych lub sgdowo-administracyjnych udostepniane i
archiwizowane sg w trybie i na zasadach regulowanych odrebnymi przepisami
prawa.

8. Koordynator wewnetrzny przekazuje informacje o otrzymanych Zgtoszeniach:

1) Dyrektorowi ZSP2 w kazdym przypadku na zgdanie Dyrektora lub innej
osobie go zastepujacej;

2) Dyrektorowi Szkoty lub innej osobie go zastepujgcej dwa razy do roku w
terminach do dnia 30 lipca za pierwsze pétrocze roku kalendarzowego oraz
do dnia 31 stycznia za drugie pdétrocze zakonczonego roku kalendarzowego.

9. Informacja, o ktérej mowa w ust. 8 zawiera nastepujgce dane: liczbe Zgtoszen,
Dziatania nastepcze podjete na podstawie Zgtoszenia oraz ich wynik. Informacja
nie zawiera danych osobowych Sygnalisty oraz Oséb dokonujgcych Zgtoszen, a
jej tres¢ ma ograniczaé¢ mozliwo$é nawet przypadkowego ich ujawnienia, w tym
celu moze zostac ograniczona.

10. Koordynator wewnetrzny kazdorazowo zapoznajgc sie z trescig Zgtoszenia i
dokonujac oceny Zgtoszenia podejmuje decyzje, do kogo winna trafi¢ informacja
o0 Zgtoszeniu, a takze o zakresie przekazywanej informacji z zastrzezeniem
postanowien § 6 Procedury oraz terminie na opracowanie odpowiedzi i wdrozenie
dziatan naprawczych.

11. Termin wskazany przez Koordynatora wewnetrznego jest traktowany priorytetowo
w stosunku do innych dziatan realizowanych, a wskazane przez Koordynatora
wewnetrznego zadania sg podejmowane niezwlocznie i z rzetelnoscig oczekiwang
przy realizacji zadarn mogacych potencjalnie narazi¢ Szkote na szkode.

12. Koordynator wewnetrzny moze zwrdci¢ sie o wyznaczenie osoby posiadajgcej
wiedze merytoryczng lub samemu wskazac takg osobe, od ktdrej wsparcia oczekuje,
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celem udziatu w rozpatrzeniu Zgtoszenia. Koordynator wewnetrzny dokonuje
wyznaczenia na pismie, wskazujgc okres, w ktorym korzysta¢ bedzie ze wsparcia
wybranej osoby - okres ten moze ulec wydtuzeniu, gdy znajduje to uzasadnienie w
zapewnieniu prawidfowego przebiegu Dziata nastepczych. Osoba wspétpracujaca z
Koordynatorem wewnetrznym korzysta odpowiednio z gwarancji ochrony
przystugujgcej Koordynatorowi wewnetrznemu oraz wykonuje powierzone
czynnosci z poszanowaniem zasada wskazanych w Procedurze.
§8
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE | UIAWNIENIE PUBLICZNE

1. Informacja o Naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona z
pominieciem Procedury Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu, a takze instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym
Unii Europejskiej, gdy Naruszenie prawa dotyczy spraw powierzonych Unii
Europejskiej. Tryb i zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych, jak réwniez
warunki przyznania ochrony Sygnaliscie okreslono w Ustawie, a w wypadku Unii
Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen na podstawie
Dyrektywy.

2. Sygnalista przed dokonaniem ujawnienia publicznego ma obowigzek rozwazy¢
zasadnos$¢ upublicznienia informacji, w szczegdlnosci biorgc pod uwage
okolicznosci danego przypadku oraz charakter naruszenia prawa,
zapobiegniecie dalszym naruszeniom, jak réwniez ewentualne negatywne
skutki dla intereséw ZSP2 oraz innych ujawnianych publicznie podmiotdow.
Dokonujgc ujawnienia publicznego Sygnalista korzysta z ochrony przyznanej na
podstawie art. 51 ust. 1 i 2 oraz art. 53 Ustawy.

3. Przyznanie ochrony Sygnaliscie w wypadku ujawnienia publicznego wymaga od
Sygnalisty w pierwsze] kolejnosci Zgtoszenia Jednostce, a nastepnie Zgtoszenia
zewnetrznego, w wypadku, gdy Koordynator wewnetrzny oraz ustalony organ
wskazany w ust. 1, w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w
Procedurze lub w procedurze organu wskazanego w ust. 1, nie podejmie
zadnych odpowiednich Dziatan nastepczych lub nie przekaze Sygnaliscie
Informacji zwrotnej. Z zastrzezeniem, ze Sygnalista, ktéry zgodnie z ust. 1
pominat skorzystanie z Procedury, dokonuje ujawnienia publicznego po uptywie
czasu przewidzianego w procedurze organu wskazanego w ust. 1.
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§9
Postanowienia koncowe
1. Procedura zostaje wprowadzona po konsultacjach z organizacjami

zwigzkowymi funkcjonujacymi w Jednostce.
2. Kazdy z pracownikéw ZSP2 ma obowigzek zapoznania sie z

niniejszg Procedura.

Zataczniki do niniejszej Procedury:
1)  Zatgcznik Nr 1 — Formularz Zgtoszen (wzér)
2)  Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie Zgtoszenia (wzor)

3)  Zatacznik Nr 3 — Rejestr Zgtoszen (wzor)
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Zatgcznik nr 1 do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych.

FORMULARZ ZGtOSZEN
(wzor)

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy

zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Da

ne kontaktowe Zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

[] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia

Naruszenia prawa

Data powziecia wiedzy o

Naruszeniu prawa

Miejsce zaistnienia
Naruszenia prawa

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia prawa

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowoddéw
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CHARAKTER Naruszenia prawa

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania Szkoty

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

-inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

Zgtoszeniem Naruszenia prawa.

Zataczniki
1.
2.
3.
4.
Podpis
POUCZENIE
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie
podano nieprawdg lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety
do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy jak rowniez podlega
sankcjom zgodnie z Art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

W przypadku zglaszajgcego, §wiadczacego na rzecz Gminy Miasta Gdyni, gdzie odbiorcg jest Zespot
Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Gdyni, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia, skutkowa¢ moze
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rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami, jak
rébwniez podlega sankcjom zgodnie z Art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociaggnicty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o
tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Gdyni,
e-mail: sekretariat@sp42.edu.gdynia.pl
2. Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z inspektorem ochrony danych w ZSP2 nastepuje za pomocg adresu e-mail: iod@gdynia.pl
3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidtowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
4. Prawa osob, ktérych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w Zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 10 lat od wptyniecia
Zgtoszenia.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli
zajdzie taka koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacjg Zgtoszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie
obowigzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

8. Dobrowolnos¢ podania danych
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Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zatgcznik nr 2 do Procedury Zgtoszern Wewnetrznych i Podejmowania Dziatari Nastepczych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajagcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgleddéw:

Podpis Koordynatora wewnetrznego
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Zatqcznik nr 3
do Procedury Zgtoszert Wewnetrznych i Podejmowania Dziatari Nastepczych

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Wzor

Imie i nazwisko

Nr

Zgtoszenia

Data
dokonania
Zgtoszenia

Przedmiot
Naruszenia prawa

Dane osobowe
Sygnalisty

Dane osobowe
Osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie

Sygnalisty

Adres do kontaktullnformacja o podjetych

dziataniach nastepczych

Data zakonczenia
sprawy

o v R~ W N e
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