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ZESPOL SZKOL ZAWODOWYCH NR 6
im. Joachima Lelewela w Poznaniu

Zarzadzenie dyrektora Nr 13/ 2024
Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela
z dnia 11 wrzes$nia 2024 r.
w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgltoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Zespole Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U.
z22024r.,poz. 737) oraz art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1. Ustala sie Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela, w tresci stanowigce;j
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala sie wzér zgtoszenia o naruszeniu prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow,
stanowigcy zafacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustala sie wzér potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgltoszenia naruszenia prawa,
w tresci stanowigcej zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Ustala sie wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, stanowigcy zatgcznik nr 4
do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom:

Joannie Swiderskiej - nauczyciel

Krzysztofowi Stefanowiczowi - nauczyciel.

§3
Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6
im. Joachima Lelewela oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima

Lelewela i wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2024

Zespotu Szkot Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

Procedury zgtoszen wewnetrznych w Zespole Szkét Zawodowych
Nr 6 im. Joachima Lelewela

81

Definicje

Zastosowane w dalszej tresci Regulaminu okreslenia lub skréty oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

anonim / zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, ktéra nie ujawnita

swoich danych osobowych,

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego

lub wyrzadza lub moze wyrzgdzié szkode zgtaszajgcemu,

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Joanne Swiderskg i Krzysztofa
Stefanowicza w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu
oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajagce, zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa, dziatania
podjete w celu odzyskania s$rodkéw finansowych Ilub zamkniecie procedury

przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Zespole Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela,
w ktérym zgtaszajgcy pracuje lub pracowat albo z ktérym zgtaszajgcy utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczacag préby ukrycia

takiego naruszenia prawa,
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5) informacja zwrotna — informacja przekazywana zgtaszajgcemu na temat planowanych

lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan,

6) kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy, w ramach

ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczgce jednej z dziedzin wskazanych w §1 ust. 1

pkt 1 niniejszego Regulaminu,

8) osoba dokonujgca zgtoszenia / zgtaszajgcy — osoba fizyczna, ktora zgtasza informacje

na temat naruszen prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

9) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie

dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci w kontekscie zwigzanym z praca,

10) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa lub

z ktérg osoba ta jest powigzana,

11) osoba powigzana ze zgtaszajgcym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w szczegdlnosci wspoétpracownik zgtaszajgcego lub cztonek rodziny

zgtaszajgcego zatrudniony w Zespole Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela,

12) Regulamin pracy — Regulamin pracy w Zespole Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima
Lelewela ustanowiony zarzgdzeniem Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6

im. Joachima Lelewela,

13) rejestr zgtoszen — rejestr zgtoszen naruszen prawa prowadzony w Zespole Szkot

Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela

14) RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE,
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15) Zespdt — Zespot Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela,
16) ustawa z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)

17) zgtoszenie — pisemne lub ustne przekazanie Zespotowi Szkét Zawodowych Nr 6

im. Joachima Lelewela informacji o naruszeniu prawa.
§2
Postanowienia ogdlne
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg byc¢:
1) naruszenia prawa dotyczgce nastepujgcych dziedzin:

a) zamodwienia publiczne, z wytaczeniem zamodwien publicznych w dziedzinach
obronnosci i bezpieczeristwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych;
b) ustugi, produkty i rynki finansowe;
c) zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
d) bezpieczernstwo produktéw iich zgodnos$é z wymogami;
e) bezpieczerstwo transportu;
f) ochrona srodowiska;
g) ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo jgdrowe;
h) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;
i) zdrowie i dobrostan zwierzat;
j) zdrowie publiczne;
k) ochrona konsumentéw;
[) ochrona prywatnosci i danych osobowych;
m) bezpieczenstwo sieci i systemodw teleinformatycznych;

n) interesy finansowe Unii Europejskiej;
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o) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania oséb prawnych.

2) dziatania prowadzace do zatajenia naruszen, o ktérych mowa w pkt 1.

2. Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg moze

by¢ dokonane przez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pracownika Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela, takze

w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie w Zespole Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima
Lelewela, ktdéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji

lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

osobe Swiadczacg prace na rzecz Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima
Lelewela na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej,

osobe swiadczgcy prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazyste,

wolontariusza.

3. Przedmiotem zgtoszenia rozpatrywanego zgodnie z niniejszym Regulaminem nie mogg by¢

sytuacje, w ktérych naruszenie prawa dotyczy wytgcznie indywidualnego interesu

zgtaszajgcego.

4. W przypadku zgtoszenia nieprawdziwych informacji podejmowane sg odpowiednie

dziatania majace na celu pociggniecie zgtaszajgcego do odpowiedzialnosci karnej, zgodnie

z przepisami ustawy.

§3

Podziat zadan i obowigzkéw

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu odpowiadaja:
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1) Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela, ktory aktywnie

uczestniczy w realizacji niniejszego regulaminu, w szczegdlnosci poprzez:

a)

b)

wyznaczenie osoby upowaznionej do przyjmowania i przeprowadzenia catej
procedury zgodnie z zapisami Regulaminu i ustawy;

osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w tym korupcji;

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom;

zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw szkoty/placowki,
w sposob zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania

nieprawidtowosciom.

2) Osoba/ osoby wskazana/e wyznaczona/e przez Dyrektora Zespotu za:

a)

b)

przyjmowanie zgtoszenia naruszen prawa, potwierdzenie ich otrzymanie, a takze za
zwrocenie sie, w stosownych przypadkach, do osoby dokonujacej zgtoszenia

o dalsze informacje;
prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen prawa;

zapewnienie rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, prowadzenie postepowania
wyjasniajacego, a w uzasadnionych przypadkach jest upowazniona
do powotywania zespotow, ktdorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie

sprawy;

d) jezeli zgtoszenie dotyczy naruszenia ochrony prywatnosci lub danych osobowych, za

powiadomienie inspektora ochrony danych, ktdéry przy zachowaniu poufnosci

podejmuje niezbedne dziatania;

zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia, osoby

pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
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f) zapewnienie poufnos¢ informacji przekazywanych przez osobe dokonujaca

zgtoszenia na temat naruszen;
g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

h) zapewnienie spetnienia obowigzku informacyjnego wynikajgcego z RODO wobec

osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;
i) udzielenie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

j)  w uzasadnionych przypadkach za przygotowanie zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa do wtasciwych organéw;

k) monitorowanie co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres
12 miesiecy po jego zakonczeniu sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym;

[) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdéd pracownikéw Zespotu zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizac;ji
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

m) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

3) wszyscy pracownicy- za udzielenie informacji i wsparcia niezbednego do wyjasnienia

nieprawidtowosci opisanych w zgtoszeniu.
§4
Sposoby dokonania zgtoszenia i jego tresc¢
1. Zgtoszenie moze byé dokonane w jeden z nastepujgcych sposobdéw:

1) elektronicznie za posrednictwem poczty e-mail na adres:

sygnalista@lelewel.poznan.pl,

2) w formie listownej na adres: Zespot Szkdét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela
ul. Dziatyriskich 4/5.,61-727 Poznan, z dopiskiem na kopercie: , Joanna Swiderska

lub Krzysztof Stefanowicz do rgk wtasnych”,
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3) na wniosek osoby dokonujgcej zgtoszenia - w drodze osobistego spotkania
z wyznaczong osobg do przyjmowania zgtoszen, zorganizowanego w terminie 7 dni
od otrzymania wniosku. W takim przypadku osoba przyjmujgca zgtoszenie sporzadza
doktadny protokét spotkania zapewniajgc osobie dokonujacej zgtoszenia mozliwosc

jego sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia przez ztozenie podpisu,

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki podawczej umieszczonej na parterze szkoty.
Skrzynka oprdzniana jest systematycznie 1 x w tygodniu. Z czynnosci tej sporzadzany

jest protokot.
2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
dane kontaktowe,
2) date sporzadzenia,

3) dane oso6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy,
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
3. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
4. Pomocniczy formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§5
Tryb postepowania w przypadku otrzymania zgtoszenia
1. Zgtoszenia naruszenn prawa przyjmowane i rozpatrywane jest przez wyznaczong/

wyznaczone do tego osobe/osoby.
2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje przyjmowania zgtoszerh anonimowych.

3. Kazde zgtoszenie wprowadzane jest do rejestru zgtoszen prowadzonego przez osobe/ osoby

do tego wyznaczong/wyznaczone.
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4. W rejestrze zgtoszent gromadzi sie nastepujgce dane: numer sprawy, przedmiot naruszenia,
date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date
zakonczenia sprawy. Powyisze dane przechowywane sg przez 5 lat od dnia przyjecia

zgtoszenia. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

5. Osoba/osoby do tego wyznaczona/ wyznaczone potwierdza/ potwierdzajg osobie
dokonujgcej zgtoszenia przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba

ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

6. Osoba/osoby do tego wyznaczona/ wyznaczone dokonuje/dokonujg weryfikacji zgtoszenia,
a nastepnie decyduje/ decydujg o dalszych dziataniach nastepczych oraz osobach, ktdre

nalezy wtgczy¢ do procesu rozpatrywania zgtoszenia.

7. Podejmowane dziatania nastepcze majgce na celu zweryfikowanie informacji o naruszeniu

prawa obejmujg w szczegdlnosci:

1) weryfikacje, czy zgtoszenie zostato dokonane przez uprawniong osobe,
z wykorzystaniem jednego ze sposobdéw wymienionych 4 § niniejszego regulaminu
oraz czy dotyczy ono jednej z dziedzin wskazanych w §2 ust. 1 pkt 1 niniejszego

regulaminu.

2) prowadzenie dochodzenia wewnetrznego w celu weryfikacji, czy doszto do naruszenia

prawa, ktdre polega w szczegdlnosci na:

a) analizie przepiséw prawnych, ktérych dotyczy zgtoszenie;

b) przestuchiwaniu $wiadkéw wskazanych w zgtoszeniu;

c) ustaleniu ewentualnych innych oséb, niewskazanych w zgtoszeniu, mogacych miec
wiedze o sprawie;

d) zgromadzeniu i analizie dokumentdéw dotyczgcych sprawy.

3) skierowanie sprawy do realizacji w innym trybie, jesli zgtoszenie dotyczy wytacznie
praw indywidualnych, w tym praw pracowniczych, osoby dokonujgcej zgtoszenia
lub zostato ztozone anonimowo.

8. Srodki mogace zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa moga

polegac w szczegdlnosci na:
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1) zastosowaniu wobec pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, kary upomnienia lub
nagany — w zaleznosci od wagi naruszenia,

2) rozwigzaniu umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia z pracownikiem,
ktory dopuscit sie naruszenia,

3) podjeciu niezwtocznych dziatan majgcych na celu minimalizacje skutkéw, w tym
finansowych, wyniktych z naruszenia,

4) podjeciu dziatan majacych na celu wypetnienie obowigzku prawnego, jesli naruszenie
prawa polegato na zaniechaniu,

5) sporzadzanie, w uzasadnionych przypadkach, zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa do wtasciwych organdéw,

6) przekazanie sprawy, w uzasadnionych przypadkach, do wtasciwego organu

publicznego w celu prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzujg zasady bezstronnosci i obiektywizmu.

10.Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania wyjasniajgcego

11.

12.

sg zobowigzani do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji
na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarze, niemajacych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego

imienia pracownikéw i innych osoéb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze i/lub zawiadamia sie organy
Scigania,
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i woéwczas oddala sie zgtoszenie.

Osoba do tego wyznaczona przekazuje informacje zwrotng osobie dokonujgcej zgtoszenia
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub,
w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna jest przekazywana w formie elektronicznej,

jezeli zgtoszenie zostato dokonane w sposdb wskazany w § 4 ust. 1.

10
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§6

Zakaz dziatan odwetowych
1. Wobec zgtaszajgcego nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe, za ktére uwaza
sie w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres proébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcie 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) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie sSwiadczen zwigzanych
z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywnga opinie o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania pracownika na takie
badanie,

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego

porozumienia sektorowego lub branzowego
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— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem Zze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

3. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia doébr osobistych, praw autorskich, przepiséow o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa,
pod warunkiem ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub

ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

§7
Ochrona przed niekorzystnym traktowaniem z powodu dokonania zgtoszenia
1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia, jak réwniez osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidtowosci oraz dokonaty zgtoszenia wykorzystujgc jeden ze sposobow
przewidzianych w niniejszym Regulaminie. Ochronie podlegajg takze osoby powigzane

ze zgtaszajgcym, ktére moga doswiadczad dziatan odwetowych.

2. Osoby, o ktérych mowa w pkt 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych

zgtoszen.

3. Osobie dokonujacej zgtoszenia, osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie
powigzanej ze zgtaszajgcym Zespdt zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub

nekania przez innych pracownikdw.
4. Zapewnienie ochrony, o ktérej mowa w pkt 3, polega na:

1) podejmowaniu dziatan gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnosci danych,
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2) ochronie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym na kazdym etapie postepowania

wyjasniajacego, jak i po jego zakorczeniu, z zastrzezeniem pkt 5,

3) monitorowaniu co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres 12
miesiecy po jego zakoniczeniu sytuacji kadrowej oséb, o ktérych mowa w pkt 3.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
0s6b, o ktérych mowa w pkt 3 dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej

w ramach stosunku pracy,

4) doprowadzaniu do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy, pracownikdw, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wzgledem

0s0b, o ktérych mowa w pkt 3.

5. Tozsamo$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia moze zosta¢ ujawniona osobom
niezaangazowanym w rozpatrywanie zgtoszenia jedynie w uzasadnionych przypadkach,
za wyrazng zgodg tej osoby. Zgoda taka nie jest wymagana w sytuacji, gdy koniecznos¢
ujawnienia wynika z przepisu prawa w kontekscie prowadzonych przez sady lub organy
$cigania postepowan. Zanim tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia zostanie ujawniona
wiasciwym organom, musi ona zosta¢ o tym powiadomiona, chyba ze takie
powiadomienie mogtoby zagrozi¢ postepowaniu prowadzonemu przez organy scigania lub
postepowaniu sgdowemu.

§8
Postanowienia koncowe

1. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez

zbednej zwtoki.

2. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez

5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie

przepisy ustawy.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 13/2024

Zespotu Szkot Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

Zgtoszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow w
Zespole Szkét Zawodowych Nr 6

im. Joachima Lelewela

Pani

Aleksandra Warkocka

Dyrektor

Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6

im. Joachima Lelewela

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa, obowigzujgcej w Zespole
Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela zgtaszam naruszenie prawa uzyskang w kontekscie

zwigzanym z praca.

Data sporzadzenia:

Dane zgtaszajacego:
Imie i nazwisko:
Stanowisko, miejsce pracy:

Dane kontaktowe:

Tres¢ zgloszenia

1. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach

2. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity Ilub mogg doprowadzic do  wystgpienia
nieprawidtowosci
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5. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia
Os$wiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

2) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okoliczno$ci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

3) znany jest mi obowigzujgcy Regulamin zgtoszerh wewnetrznych w Zespole,

4) jestem S$wiadomy odpowiedzialnosci karnej za zgtaszanie informacji nieprawdziwych, jaka cigzy
na mnie zgodnie z przepisami prawa.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Klauzula informacyjna

Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Zespdt Szkdt Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela.

Zespot Szkdt Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy,
weryfikacji i wyjasnienia zgtaszanych nieprawidtowosci. Podane dane osobowe bedg przetwarzane przez
okres niezbedny do wyjasnienia sprawy.

Zespot Szkot Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepniaé
lub przekazywac dane osobowe organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa mogg zgdac wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

Zespot Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela gwarantuje bezpieczestwo danych osobowych
oraz spetnienie wszystkich praw wynikajgcych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia
danych, ograniczenia ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz
prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych osobowych.
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Zalacznik nr 3 do zarzgdzenia nr 13/2024

Zespolu Szkol Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

Potwierdzenie
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani

Aleksandra Warkocka

Dyrektor

Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6

im. Joachima Lelewela

Na podstawie § 3 ust. 2 zatacznika nr 1 do zarzadzenia Nr 13/2024 dyrektora Zespotu Szkét
Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela z dnia 11 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Zespole Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela z dnia 11 wrzesnia 2024 r.,
potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustnie)
W ANiU e .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete
sg poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich
dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia, tj. do dnia .......ccccccnnnnnnnnnns na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis dyrektora szkoty)
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 13/2024

Zespotu Szkot Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela z dnia 11 wrze$nia 2024 r.

(miejscowosé, data)

Dane pracownika

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Szkot

Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela

Na podstawie § 5 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia Nr 13/2024 Dyrektora Zespotu Szkoét
Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela z dnia 11 wrzes$nia 2024 r. w sprawie ustalenia
Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Zespole Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela, ja nizej podpisana/y o$wiadczam,

ze zapoznatam/em sie z trescig niniejszej Procedury w dniu ........cccceveecveeeennenn. .

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 13/2024

Zespotu Szkét Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych za rok

Nazwa
jednostki: Zespot Szkot Zawodowych Nr 6 im. Joachima Lelewela
Numer Przedmiot naruszenia |data dokonania informacja o podjetych data
sprawy: zgtoszenia dziataniach nastepczych zakonczenia
wewnetrznego sprawy

1/202...

2/202...

3/202..

4/202..
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