Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 14/2024
Dyrektora Zespotu Szkét nr 4 w Jasle z dnia 22.08.2024 r.

REGULAMINPRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
okreslajacywewnetrzng procedure zgtaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw
w Zespole Szkoét nr 4 Jasle

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE
§1

Na podstawie:

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
0s0b 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) (Dz. Urz. UE. L.
22016 r.Nr119,s.1, z pdin. zm.),

Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb

zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r. poz. 928);

wprowadza sie ,Regulamin przyjmowania zgtoszen wewnetrznych okreslajacy wewnetrzna procedure
zglaszania przypadkéw naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw” wZespole Szkét Nr 4 w Jasle zwany dalej

»Regulaminem”.

§2

Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) rodzajunaruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;

2) oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewnetrznych, w tym dziatan nastepczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikdw;

5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

6) ochrony uprawnionych osdb przed dziataniami odwetowymi.

Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg, ani nie ograniczajagca obowigzku dokonania

zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza w przypadku

uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.
§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkdw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé
prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie
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dojdzie @ w  organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub  w
innejorganizacji,zktérazgtaszajgcyutrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej— nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

6) organie centralnym— nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej witasciwy
wsprawachudzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetychustawg, ich wstepnej weryfikacjii przekazania organom wifasciwym celem podjecia dziatan
nastepczych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w§ 4 Regulaminu;

8) zgtaszajacy/sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

9) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg
osoba ta jest powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia— nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
pomagazgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg;

11) osobie powiazanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;

12) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
— Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1465, z 2024 r. poz. 878);

13) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
— Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca
2003 r. o zatrudnianiu pracownikéow tymczasowych (t.j. Dz. U. 2023 poz. 1110);

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

15) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

16) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy;

17) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

18) koordynatorach — nalezy przez to rozumieé¢ powotanych przez pracodawce, stosownym zarzadzeniem,
pracownikdw posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych o0sdéb

wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;
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19) Zespole Wyjasniajacym —nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw powotanych
zarzgdzeniem Dyrektora Zespotu Szkét nr 4 w Jasle, posiadajacych pisemne upowaznienie do
prowadzenia czynnosci wyjasniajgcych dotyczacych zgtoszen przekazywanych przez sygnalistow;

20) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

21) ustawie — to USTAWA z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw o ochronie oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa (Dz.U. 2024 poz. 928);

22) RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.Nr 119, s. 1, z pézn. zm.).

Rozdziat Il
ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY REGULAMINU
§4

Naruszeniem prawa podlegajagcym zgtoszeniu jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa, dotyczace:

1.

L o N o uw kW

O = S S )
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16.

17.

korupcji;

zamodwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

. zdrowia publicznego;

. ochrony konsumentdw;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

. intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz

Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w ust. 1-16.
§5

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) stazysta;
4) wolontariusz;
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5) praktykant;
6) osoby $wiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
7) przedsiebiorca;
8) osoby, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany;
9) kandydaci do pracy, biorgcy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy.
2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej
zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.
§6
1. Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje sie jezeli:
1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg lub osoba dziatata w ztej
wierze;
2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb lub gdy dotyczy
wyfacznie interesu lub praw zgtaszajacego;
3) zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;
2. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktdrych nie jest mozliwe w sposdb jednoznaczny zidentyfikowanie

osoby dokonujacej nie podlegajgrozpatrzeniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

Rozdziat Il
PODMIOTY UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | DZIAtAN NASTEPCZYCH
§7
1. Koordynatorami upowaznionymi przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej sg osoby powotane przez Dyrektora Zespotu Szkét Nr 4 w Jasle stosownym zarzadzeniem, Zatacznik
nr 1 do Regulaminu.
2. Dyrektora Zespotu Szkét Nr 4 w Jasle, zgodnie z ust. 1 powotuje:
1) Koordynatora
2) | Zastepce Koordynatora
3) Zastepca Koordynatora
3. Wymienieni w Zarzadzeniu Dyrektora pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na
podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy — Zatacznik nr 5 do Regulaminu.
§8
W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne mogg podlegaé postepowaniu wyjasniajgcemu

prowadzonemu przez Zespdt Wyjasniajgcy powotywany przez Dyrektora Zespotu Szkét nr 4 w Jasle.

Rozdziat IV
ZASADY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | USTALONE KANALY KOMUNIKACII
§9
1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:
1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny: Zespdt Szkét Nr 4 w Jasle, ul. Sokofa 6, 38-200 Jasto
z dopiskiem ,,POUFNE ZGtOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSC!” — do ragk witasnych (osoby wyznaczonej do

przyjmowania zgtoszen);
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2) elektronicznie na adres email: sygnalista@ekonomik.org.pl
3) na wniosek zgtaszajgcego ztozony za posrednictwem kanatéw, o ktdrych mowa w pkt 1-2, za
pomocga bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé¢ w szczegdélnosci:
1) dane zgtaszajacego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres
mailowy);
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;
3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
5) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;
6) podpis zgtaszajgcego za wyjatkiem zgtoszen wewnetrznych, dokonanych ustnie lub za pomoca
bezposredniego spotkania.
Zgtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego naruszenia prawa,
wykaz swiadkéw opisywanego naruszenia prawa.
Wz6r karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie okreslonym ust. 1 pkt 3,Koordynator
sporzadza protokoét ze spotkania umozliwiajgc zgtaszajgcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.
Po przyjeciu zgtoszenia Koordynator niezwtocznie o tym fakcie informuje Dyrektora Zespotu Szkét Nr 4
w Jasle lub jego Zastepce jezeli zgtoszenie dotyczy Dyrektora.
§10
Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego Koordynator dokonuje jego rejestracji, wstepnej weryfikacji
formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania zgltoszenia potwierdza zgtaszajgcemu
przyjecie zgtoszenia wewnetrznego oraz informuje, czy zgtaszajgcy bedzie korzystat z ochrony przed
dziataniami odwetowymi — Zatacznik nr 4do Regulaminu.
Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat dane kontaktowe
umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.
Jezeli zachodzi konieczno$é¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym zgtoszeniem
wewnetrznym, Koordynator moze skontaktowal sie ze zgtaszajgcym na kazdym etapie sprawy poprzez

wskazane dane kontaktowe.

Rozdziat V
DZIALANIA NASTEPCZE PODEJMOWANE W RAMACH ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

§11
DyrektorZespotu Szkét nr 4 w Jasle w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktérej zgtoszenie
naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej zwitoki Zespdt Wyjasniajagcy ds. rozpatrywania zgtoszen
0 naruszeniach, wydajac stosowne zarzadzenie — wzor Zatacznik nr 5 do Regulaminu.
ZespotWyjasniajgcy opisany w ust. 1 po zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.
Cztonkowie Zespotu Wyjasniajgcego prowadzg postepowanie wyjasniajgce na podstawie upowaznien —
wzér Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§12
Zespot Wyjasniajacy rozpatruje zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia wskazanych okolicznosci,
z zachowaniem nalezytej starannosci i podejmuje przewidziane w Regulaminie dziatania nastepcze oraz

przekazuje informacje zwrotng zgtaszajacemu.
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2. Przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy od daty przyjecia
zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato
miejsce.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

4. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania wyjasniajgcego
w oparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje oraz informacje uzyskanez komaérek organizacyjnych,
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej
starannosci i poufnosci tozsamosci.

5. Na wniosek Zespotu Wyjasniajacego kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego
zgtoszenia wewnetrznego.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspodtpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego postepowania
wyjasniajacego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym
terminie w celu jego wystuchania.

7. W toku postepowania Zespdt Wyjasniajgcy odpowiada za zgromadzenie dokumentéw potrzebnych do
ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, za$ podejmowane czynnosSci utrwala w formie notatki
stuzbowej.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sie protokot.

9. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg zobowigzane
do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego
postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania.

10. Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje koniecznos¢ skorzystania z wiedzy specjalistycznej
(eksperta, biegtego), Dyrektor Zespotu Szkét nr 4 w Jasle moze powotaé takg osobe do udziatu w pracach
ZespotuWyjasniajgcego, przy czym wymagane jest by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzule
o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

§13
1. Cztonkiem Zespotu Wyjasniajacego nie moze byc¢:

1) Zgtaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisow kodeksu karnego);

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie przedmiotem badania
(moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy tego typu);

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci
zinnych przyczyn.

2. W trakcie prowadzenia czynnosci w sprawie naruszen cztonkowie Zespotu Wyjasniajgcego majg prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych Zespotu Szkét nr 4 w Jasle w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;

2) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow Zespotu Szkét nr 4 w Jasle;

3) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw Zespotu Szkét nr 4 w Jasle [z uwzglednieniem

zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO];
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4) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci
i RODOJ;
5) dostepu do pomieszczen Zespotu Szkét nr 4 w Jasle w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodow;
6) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych;
7) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajgcym.
§14
Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu
prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzagdzeniem informacji koricowej:
1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa lub
2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnos$ci opis naruszenia prawa,
ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje co do zasadnosci zgtoszenia
wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do
osoby, ktorej zgtoszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
prawa w przysztosci.
Po zapoznaniu z informacjg korncowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego Dyrektor Zespotu Szkét nr 4 w Jasle
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania przewidziane przepisami

prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych organdw.

Rozdziat VI
OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI ORAZ POSTEPOWANIE
Z DOKUMENTACIA
§15

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy podlegajg ochronie prawnej
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktdrej ujawnienie
tozsamosci zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie
sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

§16

W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan nastepczych oraz

przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym, upowaznione osoby s3
zobowigzane do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;

2) traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagg i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich

rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.
Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:
1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami, gdy obowigzek jej

przekazania wynika z przepiséw prawa;
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2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w niej zawartych,
w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie
dotyczy;
3) w celu uniemozliwienia dostepu osdb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nosniki danych
W niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktdrego
dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.
§17
1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego witasciwego do
podjecia dziatan nastepczych lub zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt

postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

Rozdziat VII
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
§18
Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze zgtoszen wewnetrznych,
za ktdrego prowadzenie odpowiada pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen.
§19
1. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci dane dotyczace:
1) numeru sprawy;
2) przedmiotu naruszenia;
3) dane sygnalisty i osoby ktdrej zgtoszenie dotyczy
4) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
5) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
6) daty zakonczenia sprawy.
2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 6 do Regulaminu.
§20
Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci zgtaszajgcego oraz osoby,
ktorej zgtoszenie dotyczy, zas dane i informacje w nim zawarte sg przechowane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami .

Rozdziat VIII
DZIAtANIA ODWETOWE
§21

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préoby lub grozby zastosowania takich

dziatan.
2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogg by¢

podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3) niezawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prdébny,
niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreSlony lub niezawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu;

6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg;

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych;

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

11) negatywnej oceng wynikéw pracy lub negatywnej opinig o pracy;

12) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymania udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne
przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§22

1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem
zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej dokonywania i ze informacja taka
stanowi informacje o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do
potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

2. Przepis § 21 ust.2stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze
zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajgcym sygnaliste.

3. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatan odwetowych w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i moze skutkowaé pociggnieciem do
odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa.

4. W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy upowaznieni do przyjmowania

zgtoszen naruszen monitorujg sytuacje kadrowg zgtaszajgcego.

Rozdziat IX
OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN
§23
1. Dziatania podejmowane w zakresie ochrony osdb dokonujgcych zgtoszenia naruszen obejmujg przede
wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla osdéb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajagcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie

pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
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2)

3)

odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

ukaranie oséb, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej,

zgodnie z Regulaminem pracy.

2. Osobe dokonujgcy zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej

tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Rozdziat X
PRAWO DO ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO
§24

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu centralnego

z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszet wewnetrznych, w szczegdlnosci gdy:

1)

2)

3)
4)

pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej
w obowigzujgcym terminie 7 dni lub

zgtaszajagcy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub
dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe lub

w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje
mozliwos$¢ zniszczenia lub ukrycia dowoddw lub istnieje mozliwosé zmowy miedzy pracodawcg a sprawcy

naruszenia prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury okreslonej

w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony ustawowej.

3. Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organami publicznymi sg centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzagdowej,

organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy

prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatarn nastepczych

w dziedzinach nalezgcych do zakresu ich dziatan.

Rozdziat XI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZG£OSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE
§25

1. Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1)

2)

dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej okreslonym w niniejszym Regulaminie, a nastepnie organ publiczny nie podejma odpowiednich
dziatan nastepczych lub nie przekazg zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, lub

dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, organ publiczny nie podejmie odpowiednich

dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

2. Wymogi okreslone w ust. 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

1)

2)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegodlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub
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3) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy
organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Przepisdw Ustawy nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito bezposrednio do

prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018

r. poz.1914).

Rozdziat XII
PRZEPISY KARNE Z USTAWY O OCHRONIE SYGNALISTOW

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, okreslono odpowiedzialnos$¢ karng za
nastepujace czyny:

§ 26
Art. 54. 1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 27
Art. 55. 1. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub
osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposdb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3.

§28
Art. 56. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.

§29
Art. 57. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§30
Art. 58. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszen wewnetrznych, wbrew przepisom
ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem wynikajgcych z ustawy wymogow,
podlega karze grzywny.

§31
Art. 59. Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w art. 58 nastepuje w trybie przepiséw ustawy z dnia 24 sierpnia

2001 r. — Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124 oraz z 2023 r. poz. 1963).

Rozdziat XllI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§32
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiadajg Dyrektor Zespotu Szkét nr 4 w Jasle.
2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do przyjmowania weryfikacji
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osdéb dokonujgcych

zgtoszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.
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W Zespole Szkdt nr 4 w Jasle stosuje sie rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujgcych
zgtoszenie, wiagczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika
informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.
Przed wdrozeniem do stosowania niniejszego Regulaminu, z jego trescig zostali zapoznaniwszystkich
nauczycieli i pracownikéw Zespotu Szkét nr 4 w Jasle, a nastepnie na biezgco zapoznawaé wszystkie osoby
zatrudniane na podstawie mianowania, umowy o prace lub z ktérymi zawierane sg umowy cywilnoprawne
oraz z osobami biorgcymi udziat w rekrutacji na wolne stanowiska. Druk oswiadczenia o zapoznaniu
z Regulaminem stanowi Zatacznik nr 7 do Regulaminu.
Dane osobowe sygnalistow sg przetwarzane w celach zwianych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisdw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa
w Zespole Szkét Nr 4 w Jasle zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO. Klauzula informacyjna RODO w tym zakresie zostanie
zamieszczona wraz z Regulaminem w sposéb umozliwiajgcy zapoznanie sie z jej trescig. Klauzula RODO
Zatgcznik nr 8do Regulaminu.

§34
Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi i aktualizacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 25 wrzesnia 2024 r.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu przyjmowania zgtoszern wewnetrznych,
okreslajgcego wewnetrznq procedure zgtaszania przypadkdw naruszer
prawa oraz ochrony sygnalistow w Zespole Szkot nr 4 w Jasle

ZARZADZENIENTF .................
Dyrektora Zespotu Szkét Nr 4 w Jasle

w sprawie powotania Koordynatoréw ds. przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Szkot Nr 4 w Jasle

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony
0s0Ob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17) oraz§ 7 ust. 1 i 2 Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajgcego wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow,
zarzadzam co nastepuje:
§1

Powotuje Koordynatoréw ds. przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

=

w Zespole Szkét Nr 4 w Jasle.
2. Koordynatorem ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa w Zespole Szkét Nr 4 w Jasle
zwanym dalej ,,KoordynatorEem?” JEST: ...t sttt et st st st st e e et e b e s e st s e e nes
| ZastepCg KOOIAYNAtora JEST: ..o ettt e et s testestesas st et et ae st aesses e asestestestesteensanserees
4. ZastepCg KOOrAYNAtora JEST: .ouuiiiiiiiiiieiecieceiet ettt e e e sre e e e st et et s sreaseebeste e sesseasesbesansasansaseatestenenan
§2

1. Koordynatorw ramach swoich kompetencji przy uzyciu okreslonych w Regulaminie zgtoszerh wewnetrznych,
okreslajgcego wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow, kanatéw
komunikacji przyjmuje zgtoszenia oraz podejmuje dziatania nastepcze, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i
dalszg komunikacje ze zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

2. W razie koniecznosci powotania Zespotu Wyjasniajgcego w sprawie naruszenia prawa zgtoszonego przez
sygnaliste, Koordynator przekazuje zebrane informacje wraz z ewentualnymi zatgcznikami
przewodniczgcemu Zespotu Wyjasniajgcego i uczestniczy w prowadzonym postepowaniu.

3. Dyrektor Zespotu Szkét nr 4 w Jasle wyposazy Koordynatora w narzedzia niezbedne do realizacji
wyznaczonych zadan.

4. W przypadku nieobecnosci Koordynatora, jego funkcje petni | Zastepca Koordynatora, a w dalszej kolejnosci
Zastepca Koordynatora.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Zespotu Szkét Nr 4 w Jasle.
§4

Zarzadzenie WChOdzi W ZYCI ...cucveceee ettt st s
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu przyjmowania zgtoszern wewnetrznych,
okreslajgcego wewnetrznq procedure zgtaszania przypadkdw naruszer
prawa oraz ochrony sygnalistow w Zespole Szkot nr 4 w Jasle

Pieczec¢ szkoty

UPOWAZNIENIE NF ...oveereneenne /2024
DO PRZYJMOWANIA | WERYFIKACJI ZGtOSZEN/PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH/PROWADZENIA CZYNNOSCI WYJASNIAJACYCH' ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z WEWNETRZNYMI ZGLOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA

Imie i nazwisko 0soby UPOWAZNIONE]: ....cevveveeceeceee e

Data nadania UPOWAzZNIENIA: ...ccccveeeeeciiiieeeeecee et

ZAKRES UPOWAZNIENIA:

Upowazniam Pana/Panig do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych dla, ktérych administratorem jest Zespdt Szkét nr 4 w Jasle reprezentowany
przez Dyrektora Zespotu Szkét nr 4 w Jasle, w zwigzku z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszen prawa
wptywajgcymi do Zespotu Szkédt nr 4 w Jasle od sygnalistow.
Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz oséb wskazanych w zgtoszeniach
przekazywanych przez sygnalistbw w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznego ,Regulaminu
przyjmowania zgtoszenn  okreslajgcego procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
sygnalistow". Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych
przez Zespot Szkét nr 4 w Jasle.
Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudoanonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnos$ci oraz inne czynnosci jezeli jest to niezbedne do
prawidtowej obstugi zgtoszen zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw o ochronie oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz zgodnie z ,,Regulaminem przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych okreslajgcymwewnetrzng procedure zgtaszania przypadkéw naruszenn prawa oraz ochrony
sygnalistéw" obowigzujagcym w Zespole Szkét nr 4 w Jasle.

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ:
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym ,,Regulaminem przyjmowania zgtoszern wewnetrznych okreslajgcym wewnetrzng procedure
zgtaszania przypadkéw naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow" obowigzujgcymi w Zespole Szkédt nr 4 w Jasle
i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych, w tym przepiséw karnych.
Zobowiazuje sie takze do zachowania tajemnicy wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, rowniez po ustaniu upowaznienia.
Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych sygnalisty oraz danych

zawartych w zgtoszeniach.

Data i podpis osoby nadajacej upowaznienie Data i podpis osoby otrzymujgcej upowaznienie

! Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu przyjmowania zgtoszern wewnetrznych,
okreslajgcego wewnetrznq procedure zgtaszania przypadkdw naruszer
prawa oraz ochrony sygnalistow w Zespole Szkot nr 4 w Jasle

KARTA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN
I. Podstawa Prawna
Zarzadzenie nr 14/2024 Dyrektora Zespotu Szkét Nr 4 w Jasle z dnia 22 sierpnia 2024 r.
Il. Osoba sktadajaca zgtoszenie:
MG I NAZWISKO...eveueieeceecte sttt ettt st ste e e s s e b vt s esesreebe st ste e sessesbessesersarsenssreene
[IMIE I NAZWISKO vttt ettt st ettt e s saesreste st e e e e s es b et aes et arsene st stenesnennan
MG I NAZWISKO...eviueieeeee ettt ettt st ste e e et st s eassreebesteste e sesesbessesarsasensarees
( W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osdb, prosze wpisac je wszystkie)
lll. Dane kontaktowe:
LY LI o T P Y7 ] <o T TS
Stanowisko stuzbowe/petniona fUNKCja..........coueveieeeeeiee e e
Adres do KOreSPONUENC]i... i ciieeeiecece ettt et ste e e ete e e e et et s e ste st stestesrsannansans
Nr telefonu TUD @-Mail....... e et e e e
IV. Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku 0séb nalezy wpisa¢é je wszystkie)
IMHE T NAZWISKO ettt ettt e et ste st se e e et e s aesse st s e sea st eee
Stanowisko stuzbowe/petniona fUNKCja ...ttt v
IMIE I NAZWISKO oviieitce ettt et st ettt ss s e s steste st e e es s eseat et et aaseasase st stennaseenen
STANOWISKO STUZDOWE......eieieinieiee st sttt sttt st et st st st e as e sa e se e saenes
IMIE I NAZWISKO ottt ettt st sttt et s e saesteste st e e esessest et st ssaasase st stennasaenen
Stanowisko stuzbowe/petniona fUNKCIa ....cc.ve ettt et b e
V. Opis zdarzen (nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie wystgpienia zachowan
niepozgdanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozgdane, date jego wystgpienia,
oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozina zgtosi¢ réwniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym
korespondencje e-mail, wskaza¢ swiadkdw).
Dowody nalezy dotgczy¢ w formie zatgcznikéw do Formularza zgtoszenia.

(data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie)

Strona | 15



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu przyjmowania zgtoszern wewnetrznych,
okreslajgcego wewnetrznq procedure zgtaszania przypadkdw naruszer
prawa oraz ochrony sygnalistow w Zespole Szkot nr 4 w Jasle

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktére zostatlo dokonane przez

dnia i dotyczy nieprawidtowosci polegajgcej na

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

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledéw:

Podpis osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu przyjmowania zgtoszern wewnetrznych,
okreslajgcego wewnetrznq procedure zgtaszania przypadkdw naruszer
prawa oraz ochronysygnalistow w Zespole Szkot nr 4 w Jasle

ZARZADZENIE Nr .................
Dyrektora Zespotu Szkot Nr 4 w Jasle
zdnia ... W sprawie

powotanie zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen o naruszeniach w Zespole Szkét nr 4 w Jasle

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17) oraz § 11 ust. 1 Regulaminu przyjmowania
zgtoszenn wewnetrznych, okreslajgcego wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistéw

w Zespole Szkét Nr 4 w Jasle, zwanym w dalszej czesci ,Regulaminem”

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Powotuje Zespdt Wyjasniajacy w sktadzie:
1) Przewodniczgcy zespotu wyjasniajgcego - ...eoeveveeecreveecennen.
2) CZtoNEK ZeSPOTU = ..oveceeeet et
3) CZtONEK ZESPOIU = ..ottt
2. Zobowigzuje Zespot Wyjasniajacy do przestrzegania zapisdw Regulaminu zgtoszeh wewnetrznych
okreslajgcego wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow obowigzujgcego w
Zespole Szkét nr 4 w Jasle oraz przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw o ochronie
0s0b zgtaszajgcych naruszenia prawa (Dz.U. 2024 poz 928),
3. Zespdt Wyjasniajacy prowadzi swoje czynnosci w Scistej wspétpracy z Koordynatorem oraz korzysta z pomocy
Inspektora Ochrony Danych.
4. Z ustalen poczynionych podczas postepowania Zespdt Wyjasniajgcy sporzadza informacje koricowa, ktdrg
przedktada Dyrektorowi Zespotu Szkét nr 4 w Jasle.
5. Wraz z informacjg koricowg Zespdot Wyjasniajacy zatacza propozycje dalszych dziatan zgodnie z § 14 pkt. 2
Regulaminu
§2

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce kontroli wewnetrznej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatqcznik nr 6 do Regulaminu przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych,
okreslajgcego wewnetrzng procedure zgtaszania przypadkdéw naruszen
prawa oraz ochrony sygnalistow w Zespole Szkét nr 4 w Jasle

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH W ZESPOLE SZKOt NR 4 W JASLE

Numer Date Przedmiot | Dane Dane Jakie Datei Uwagi/zataczniki
zgtoszenia | dokonania naruszenia | sygnalisty/ | osoby, podjeto sposéb do zgtoszenia
zgtoszenia prawa adres ktorej dziatania | zakonczenia
wewnetrznego kontaktowy | dotyczy nastepcze | sprawy
zgtoszenia
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu przyjmowania zgtoszern wewnetrznych,
okreslajgcego wewnetrznq procedure zgtaszania przypadkdw naruszer
prawa oraz ochrony sygnalistow w Zespole Szkot nr 4 w Jasle

Jasto, dnia....ooeevviiiiiiiiiiiiinnn,

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETZRNYCH,
OKRESLAJACYMWEWNETZRNA PROCEDURA ZGtASZANIA PRZYPADKOW NARUSZEN PRAWA
ORAZ OCHRONYSYGNALISTOW W ZESPOLE SZKOt NR 4 W JASLE

Ja nizej podpisany/a:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
okreslajagcymi wewnetrzng procedure zgtaszania przypadkéw naruszen prawa oraz ochronysygnalistow
w Zespole Szkét Nr 4 w Jasle i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Czytelny podpis pracownika
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu przyjmowania zgtoszern wewnetrznych,
okreslajgcego wewnetrzng procedure zgtaszania przypadkdéw naruszen prawa
oraz ochronysygnalistow w Zespole Szkét nr 4 w Jasle

KLAUZULA INFORMACYJNA

W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
Stosownie do art. 13 ust. 1§ 2 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowychi w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (ogdlnerozporzadzenie o ochronie danych), (dalej zwane
,,RODQ") informujemy, ze:
. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespét Szkét nr 4 w Jasle reprezentowany przez DyrektoraZespotu Szkot nr
4 w Jaslez siedzibg przy ul. Sokota 6, 38-200 Jasto.
1. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sic z wyznaczonym przez administratora
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod.edu@powiat.jaslo.pllub pisemnie na adres siedziby Administratora.
1Il. CEL PRZETWARZANIA

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa,na podstawie:

obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw ustawy dyrektywy Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenie prawaUnii (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO), a takze

dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pan/i na zachowaniepoufno$ci danych osobowych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a

RODO).

IV. TERMIN PRZETWARZANIA

Pani/a dane osobowe w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym

zgtoszeniem bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

V. ODBIORCY DANYCH

Administrator zapewnia o poufnosci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

W zwigzku z tymdane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa.

VI. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

e dostep do swoich danych (art. 15 RODO);

e sprostowanie danych (art. 16 RODO);

e ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO);

e prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania (art. 21 RODOprzy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem);

e prawo do usuniecia danych art. 17 RODO);

e prawo whniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

VII. PRZEKAZANIE DANYCH DO PANSTW TRZECICH

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

VIil. PROFILOWANIE

Pani/a dane nie bedgpodlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

W kazdej sprawie dotyczgcej Panstwa danych osobowych mozna kontaktowad sie za posrednictwem adresu mailowego:

iod.edu@powiat.jaslo.pl lub kierujgc korespondencje na adres: Zespo6t Szkét nr 4 w Jasle, 38-200 Jasto, ul Sokota 6,

z dopiskiem ,10D”.
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