ZESPOL SZKOk SPECJALNYCH

39-200 Debica, ul. Parkowa 1A
el. 14 677-85-98, Regon 850387570

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Dyrektora z dnia 18.09.2024 r.

PROCEDURA

DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIADZIAELAN

NASTEPCZYCH W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH W DEBICY

Podstawa prawna:

dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie
ochrony os6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17),

ustawa z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw — dalej u. o. s.,

ustawa z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy - dalej k. p.,

ustawa z 23.08.1991 r. o zwigzkach zawodowych - dalej u. z. z.

Rozdzial 1

Przepisy ogélne i definicje

§ 1. Ustala si¢ procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Zespole Szk6t Specjalnych w Debicy umozliwiajacg w SposOb niezalezny
1 zapewniajgcy poufnosé zglaszania nieprawidlowosci w Zespole Szkot Specjalnych w Debicy
1 podejmowania dziatan nastepczych redukujacych to zjawisko.

§ 2. Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

)

6)

7)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w Debicy;
szKole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Specjalnych w Debicy;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie Zw1gzanym Zz praca;
komisja — zespdt trzech oséb upowaznionych przez Dyrektora do podejmowania
dziatan nastgpczych, wiaczajac wto weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacj¢ z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacije
1 przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej:

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie UMowy, pracuje
lub pracowata, lub w innym podmiocie prawny, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczgcg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

dzialaniu nast¢pczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez szkote w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegoOlnosci przez
postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub



8)

9)

zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrzne] procedury przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i1 podejmowania dzialan nastepczych;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;
organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne 1 centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dzialan nastepczych;

10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora
dopuscila sie naruszenia prawa, jest powigzana,

11) kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub

przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug lub

petnienia funkcji w szkole lub na rzecz szkoty, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Rozdzial 2
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

§ 3. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie, w tym w postaci elektronicznej.
2. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastgpujgcy sposob:

1)

2)

3)

w formie listownej na adres szkoly: Zespdt Szkoét Specjalnych ul. Parkowa 1A, 39-200
Debica za posrednictwem przeznaczonego do tego wzoru Zgloszenia naruszenia prawa
w trybie ochrony sygnalistow z klauzulg informacyjnq znajdujgcego si¢ na stronie
internetowe) szkoty;

poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu szkoty (sporzgdzonego
wedlug wzoru Zgloszenia naruszenia prawa w trybie ochrony sygnalistow z klauzulg
informacyjng, znajdujgcego si¢ na stronie internetowej szkoty);

za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej na adres elektronicznej skrzynki
zgloszenie_sygnalisty@zssdebica.edu.pl

3. W przypadku przekazywania pisma w sposob, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekazaé w zaklejonej kopercie z klauzulg '"Zgloszenie sygnalisty — poufne®.

4. Zgloszenie przekazywane w innej formie niz wzdér Zgloszenia naruszenia prawa w trybie
ochrony sygnalistow z klauzulg informacyjng zgloszenia powinno szczegdtowo opisywac
zdarzenie, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

wskaza¢ osobe, ktdorej dotyczy zgloszenie;

wskazaé przedmiot naruszenia;

przedstawié date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7,
ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi
dowodami dysponuje);



5) przedstawi¢ informacjg, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego
spotkania;
6) podac dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe;
7) podac dane osob, ktére pomagajag w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powiagzanych ze
zglaszajacym, jeieli pozostajg w stosunku pracy w szkole;
8) wskazac¢ adres na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie zgloszenia, o ktérym mowa
w § 11 ust. 1.
S. Wzor Zgloszenia naruszenia prawa w trybie ochrony sygnalistow z klauzulg informacyjng,
znajduje si¢ w BIP szkoly pod adresem: zssdebica.edu.pl oraz w zalaczniku nr 1 do procedury.
6. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3 nie wskazuje
si¢ w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.
7. Przyjete w szkole srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa niezalezne od
sposobow komunikacji przyjetych w szkole w ramach biezgcej dzialalnosci szkoly, a takze
zapewniajg poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez
0S0by nieuprawnione.
§ 4. 1. Dyrektor, w mysl artykulu 25 ust. 1 pkt 1i3 u. 0. s. wyznacza osobe lub podmiot
zewngtrzny, upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Ponadto, dyrektor
wyznacza bezstronng komisj¢ upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac
wto weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;
funkcje¢ t¢ moze peini¢ osoba, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim — tj. upowazniona do
przyjmowania zgloszen, jezeli zapewniajg bezstronnosé
2. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w szkole, dokonywania ich wstepne;
werytikacjl oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art.
8 ustawy jest wicedyrektor szkoly, zwanym danej: ,,przyjmujacym zgloszenie”.
3. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieyjawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.
§ 3. 1. Zgloszenia wewnetrznego mogg dokonywaé w szczegOlnosci:
1) pracownicy szkoly;
2) byli pracownicy szkoty;
3) osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w szkole;
4) wolontariusze;
5) stazysci;

6) osoby swiadczgce pracg na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;
7) praktykanci.
2. Zgtoszenie opatruje si¢ numerem sprawy, zgodnic z przyjeta w szkole instrukcja
kancelaryjng. Nadany numer ujmuje si¢ w Rejestrze zgloszen wewnetrznych w Zespole Szkdt
Specjalnych w Debicy zalacznik nr 3 do procedury, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy.
§ 6. Zgloszenie wewngtrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, ze zacheca sie 0soby
dokonujgce zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang w

b



niniejszym rozdziale w przypadku takich naruszen jak w szczegdlnosci dotyczace: zaméwien
publicznych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, zdrowia uczniéw, ochrony
prywatnosci 1 danych osobowych.

§ 7. Zgtoszenie podlega wpisowi do Rejestru zgloszer wewnetrznych zalacznik nr 3 do
procedury, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy.

§ 8. 1. Szkota nie przyjmuje zgloszen anonimowych.

2. Zgloszenia anonimowe pozostajg bez rozpatrzenia i zostang usuniete/zniszczone.

3. Dane sygnalisty podlegajg ochronie prawnej i bez jego wyraznej zgody nie zostang
ujawnione.

4. Dane sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione w przypadku, gdy jest to koniecznym obowiazkiem
wynikajgcym z przepisdéw prawa w zwigzku z postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym
przez organy publiczne lub postgpowaniem przygotowawczym lub sagdowym prowadzonym
przez sady; w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie.

§ 9. 1. W celu sprawnego rozpoznania zgloszenia i niezwlocznego podjecia dziatan nastepczych
zgtoszenie powinno zawierac:

a) dane sygnalisty tj. imie 1 nazwisko,

b) date 1 miejsce sporzgdzenia zgloszenia,

¢) mozliwie szczegbtowy opis stwierdzonych nieprawidlowosci badZz naruszenia prawa
z podaniem mozliwych okolicznosci/dowodow potwierdzajacych powyzsze,

d) przyblizony okres wystepowania naruszenia prawa,

e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

§10. 1. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajagcego, iz w zgloszeniu
nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszaj acy bedacy
pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

2. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
fatszywego zgloszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody po stronie Zespotu Szkét Specjalnych w Debicy w zwigzku
z falszywym zgloszeniem.

Rozdzial 3
Dzialania nastepcze

§ 11. 1. Przyjmujgcy zgloszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest
na adres podany w zgtoszeniu chyba, ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie przyjecia.

2. Wz6r Potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalgcznik
nr 2 do procedury.

3. Przyjmujacy zgtoszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w zakresie
oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot




zgtoszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zakloci¢ funkcjonowanie szkoty lub narazié
uczestnikoOw procesu edukacyjnego na zagrozenie zycia lub zdrowia.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta
starannoscig.

5. Do rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dziatan nast¢pczych dyrektor wyznaczona
trzyosobowg komisje.

6. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoba bedgca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktorego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezposrednio
podlegajgca sygnaliscie, ktorego dotyczy zgloszenie.

7. Komisja dokumentuje podejmowane dziatania poprzez sporzadzenie protokotu.

8. Jezeli powstanie koniecznos¢ podjecia decyzji przez komisje, podejmowana jest ona zwykla
wiekszoscig gtosow.

9. Po wplywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w procedurze.

10. Po otrzymaniu zgloszenia komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego,
czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia.

11. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci oraz zachodzi
prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidlowosci, nastepuje wszczecie postepowania
wyjasniajgcego.

12. Komisja przekazuje osobie zglaszajgcej naruszenie informacje o przyjeciu zgloszenia
w terminie siedmiu dni od dnia jego otrzymania poprzez wskazany preferowany sposob
kontaktu zwrotnego, a w braku jego wskazania, w jakikolwiek sposéb umozliwiajgcy
zapoznanie si¢ z powyzszg informacjg przez osobe dokonujgcg zgtoszenia.

13. Komisja w ramach postepowania wyjasniajgcego rozpatruje zgtoszenie, a takze podejmuje
dziatania nastgpcze bez zbednej zwloki, w sposdb zapewniajgcy pelng poutnos¢ danych
1 informacji.

14. Komisja rozpatruje zgloszenia kierujgc sie nalezytg starannoscig w sposob poufny przy
zatozeniu zasady bezstronnosci, pelnego obiektywizmu, oraz uczciwosci.

15. Komisja przekazuje zglaszajagcemu informacje zwrotng o wyniku postepowania
wyjasniajgcego w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu w terminie
trzech miesiecy od uptywu trzech dni od dokonania zgloszenia.

16. W wyniku podjetych dzialan nastepczych tj. w przypadku ustalenia catoksztattu
okolicznosci zwigzanych ze zgloszeniem komisja podejmuje decyzje w kwestii zasadnosci
zgloszenia. Zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

a) zasadne — wowczas podejmowane sg dalsze kroki w postaci dziatan naprawczych
stosownych do stwierdzonych naruszen lub zawiadamia si¢ wiasciwe organy $cigania,

b) bezzasadne - wowczas zgtoszenie zostaje oddalone.

§ 12. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 pkt 2, komisja
moze zwroci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie

przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje
dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste.



2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania
wyjasniajgcego.

§ 13. 1. Komisja podejmuje decyzj¢ w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewngtrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci:

2) postgpowania wyjasniajagcego, w tym ustalenia dowodéw (z dokumentacji, ze
swiadkow), na ktorych sygnalista opiera swoje zgloszenie, badz

3) odstgpuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 i 2
w przypadku, gdy wystgpi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérych mowa w pkt 3 ust.
3.

Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1-3 nie powinny trwaé dtuzej niz dwa miesiace od
zgloszenia naruszenia prawa.

2. O odstgpieniu od przeprowadzenie dziatan nastgpczych komisja zawiadamia dyrektora,
sygnalist¢ oraz pracownika, ktérego zgloszenie dotyczy w terminie odpowiednio siedmiu dni
od dnia dokonania zgloszenia, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

3. Komisja odstepuje od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszei w por6wnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w § 7.

5. Odstepujgce od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego komisja moze poinformowaé
sygnalistg, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawladomienia o podejrzeniu popehnienia przestgpstwa, skargi do sgdu administracyjnego,
skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona wiasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie.

§ 14. 1. Komisja moze zwrdci¢ si¢ do dyrektora o umozliwienie udzialu w dochodzeniu
wewngtrznym lub postgpowaniu wyjasniajagcym innych pracownikéw szkoly, ktérych udzial,
z uwagl na posiadang wiedzg, do$wiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym
zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgltoszenia.
Osoby te moga uczestniczy¢ w postgpowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez dyrektora.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, komisja moze przeprowadzié
postgpowanie wyjasniajgce wsrod pracownikow majacych lub mogacych mieé Zwigzek
z przedmiotem postepowania oraz dokonaé analizy dokumentacii wewnetrzne] w celu
skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem wewnetrznym. Z  postepowania
wyjasniajgcego pracownikow sporzadza sig protokot, ktory wiacza do akt sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, komisja moze - za uprzednia
zgodg dyrektora - zasigga¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym bieglego, radcy
prawnego, specjalisty z danego zakresu.




4. Komisja oceniajgca zebrany material dowodowy sporzadza raport z przeprowadzonego
postepowania, ktory zawiera:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewngtrznym i postepowaniu wyjasniajacym:

4) ustalenie stanu faktycznego;

) rekomendowane dzialania naprawcze.

§ 15. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 14 ust. 4, dyrektor podejmuje
odpowiednie srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace
pracownikow odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajace postawaniu
naruszen prawa w przysztosci.

§ 16. 1. Dyrektor przekazuje sygnaliScie informacje zwrotna, w ktérej stwierdza wystapienie
lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie
przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajace;
naruszenie w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie trzech
miesigcy od uptywu siedmiu dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§ 17. 1. Kanaly komunikacji przyjete w niniejszej procedurze sa niezalezne od kanatdéw
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dzialalnosci szkoty.

2. Kanaty komunikacji, o ktdrych mowa w ust. 1 zapewniaja kompletno$é, poufnosé
1 integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostgpem os6b nieupowaznionych,
a takze pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaly w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

Rozdzial 4
Zgloszenia zewnetrzne
§ 18. 1. Tryb dokonywania zgtoszen zewngtrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy.
2. Lgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 19. Tres¢ niniejszej procedury powstata po konsultacji ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w Zespole Szkot Specjalnych w Debicy.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

§ 21. 1.Pracownicy zatrudnieni w szkole zapoznajg sie z PROCEDURA DOKONYWANIA

ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIADZIAEAN NASTEPCZYCH W ZESPOLE
SZKOL SPECJALNYCH W DEBICY.



2. W przypadku pracownika przyjmowanych do pracy, dyrektor zapoznaje go z PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIA£AN NASTEPCZYCH

W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH W DEBICY przed dopuszczeniem do prac.

§ 22. Pracownicy potwierdzajg na piSmie fakt zapoznania si¢ z trescig procedury zatacznik nr
4,

——.

§ 23. Procedura wchodzi w zycie po uplywie siedmiu dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow Zespolu Szkoét Specjalnych w Debicy w formie publikacji w BIP szkoly pod
adresem: zssdebica.edu.pl oraz na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim, w bibliotece
szkolnej i na portierni.

§ 24. Osobie ubiegajgce) sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, ustug lub pelnienia funkcji szkola
przekazuje informacj¢ o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacii
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Zalaczniki do procedury zglaszania nieprawidlowosci:

1) Zatacznik Nr 1 — Zgloszeni naruszenia prawa w trybie ochrony sygnalistow 7 klauzulg
informacyjng.

2) Zatgcznik Nr 2 — Potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

3) Zalacznik Nr 3 — Rejestrze zgloszen wewnetrznych w Zespole Szkot Specjalnych w Debicy
4) Zatacznik Nr 4 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ 7 przepisami Procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w ZSS w Debicy
5) Zalgcznik Nr 5 - Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od
osoby, ktorej dane dotyczq — sygnalista

6) Zatgcznik Nr 6 - Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby,
ktorej dane dotyczg — osoba pomagajqca sygnaliscie

7) Zatgcznik Nr 7 - Klauzula informacyjna dla osoby wskazanej przez sygnaliste

DYREKTOR

Zespofu Szkét §pecjalnych w Debicy

1gr Anita Zachara-Kusek



Zalgcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w ZSS w Debicy

------------------------------------

(oznaczenie osoby zglaszajacej)” (migjscowosé, data)

(adres na ktory nalezy wyslaé
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)™

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Drzialajge na podstawiec art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 1. o ochronic sygnalistdéw {(2z. U. poz. 928

L. U,
oraz Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa, obowigzujacej w Zespole Szkot Specjalnych
w Debicy zglaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktéra dopuscila sig
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powiqgzana).

2. Naruszenie polegalo na:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(tutaj nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane)

3. Naruszenie miato miejsce w

(nalezy podaé miejsce)
W AN s samssaas R (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz
prawaopodobrie dojdzie).

4. Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgloszenia:

(nalezy wypeltnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami)

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wiasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgloszenia,
obejmujgcej ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie
spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze
Zgtaszajgey podal dane kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wilasciwe):

) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;
6) stazysta;



7) wolontariusz;
8) praktykant;
) mny (3aK17) o

Wiasciwe zaznaczyé ,, X”:

o Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci

o Nie wyrazam zgody na ujawnienie mojej tozsamosci

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis zglaszajacego)®

‘nie dotyczy os6b dokonujacych zgloszenia anonimowego

“jezeli zglaszajgcy nie poda adresu. nie zostanie przeslane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja zwrotna w zakresie
planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych.

Pouczenie:

Art. ST ustawy: Kio dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqgc, ze do naruszenia prawa
nie doszio, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.



Zalacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w ZSS
w Debicy

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(pieczagtka szkoty) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Na podstawie § 11 ust. 1 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia nr XXIII dyrektora Zespotu Szkot
Specjalnych w Debicy z dnia 18.09.2024 r. w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgioszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Szkol Specjalnych, potwierdzam
przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonanego w formie ..................... 2011 1) 1) ER—

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objete sg
poufno$cia w zakresie tozsamos$ci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgltoszenia,
tl.dodnia ..................... na adres podany w zgloszeniu.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis przyjmujgcego zgtoszenia)



Zalacanik nr 3 do Pracedury dokonywania zgloszen naruszer prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w ZSS w Debicy

Rejestr zgloszerf) wewnetrznych w Zespole Szkol Specjalnych w Debicy

L.p. | Numer | Przedmiot naruszenia Dane osobowe Dane osoby Adres do Data dok¢nania | Informacja o Data
Sprawy sygnalisty ktorej dotyczy kontaktu zgloszenia podjetych zakonczenia
zgloszenie sygnalisty dzialaniach sprawy
nastepczych
1. )
2. L
3.
4.
5.
6.




Zalacznik nr 4 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatar
nastepczych w ZSS w Debicy

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii w I A T e e B R

(dane pracownika) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie

pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury dokonywania zgloszen naruszen

prawa i pouc)iiowaiiia UZialall HASICPCZYCli W ZESPUIE SZRUL SPECjaliiyCli W DEUICY

Na podstawie § 22 zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr XXIII dyrektora Zespotu Szkét
Specjalnych w Debicy z dnia 18.09.2024 r. w sprawie ustalenia Procedury dokonywania

wrh W

ST EV DTawd T DOdeiowariia b Lo Fee A L 2l O X T
FiaiusZert prawd i puw;:_;rﬂuwuruu GZIGLGFL nu.}ttﬂ.}b VCIL W LESPULE DZRUL OPECJULFyCri W

- . W ek

LHIUJ.{:E Ly

D@bmy, ja nizej podpisana/y o§wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig niniejsze] Procedury

--------------------------------------------------

(podpis pracownika)



5) Zalacznik Nr 5 - Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej

dane dotyczg — sygnalista

Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej

dane dotyczg — sygnalista

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
zwanym dalej RODO informujemy, ze:

1.

o

3)
4)
s)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Zespdt Szkdt Specjalnych
w Debicy, ul. Parkowa 1A, 39-200 Debica, z ktorym mozna skontaktowac sie e-mail:
sekretariat@zssdebica.edu.pl lub na adres siedziby.

. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowac

sie drogg e-mail: inspektor.odo@onet.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych.

Dane osobowe bedag przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z ustawg z dnia 24 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéow w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.

Dane osobowe pozwalajgce na ustalenie Pana/Pani tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Pana/Pani.
W przypadku, gdy ujawnienie Pana/Pani danych jest koniecznym | proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy. Przed dokonaniem
ujawnienia, witasciwy organ publiczny lub witasciwy sad powiadamia o tym
Panig/Pana, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do tresci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji | nie
podlegajg profilowaniu.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Podpis osoby uprawnione;



6) Zatacznik Nr 6 - Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej dane

dotyczg — osoba pomagajqca sygnaliscie

Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej

dane dotyczg — osoba pomagajaca sygnaliscie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
zwanym dalej RODO informujemy, ze:

1.

1

o

3)
4)
5)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest.: Zespot Szkot Specjalnych
w Debicy, ul. Parkowa 1A, 39-200 Debica, z ktorym mozna skontaktowac sie e-mail:
sekretariat@zssdebica.edu.pl lub na adres siedziby.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowac
sie drogg e-mail: inspektor.odo@onet.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych.

Dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie dotyczgcym pomocy sygnaliscie
w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekScie zwigzanym z pracg i ktorej] pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

Dane osobowe przetwarzane s3g zgodnie z ustawg z dnia 24 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypefnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistéw dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do tresci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane s3
nieprawidtowe lub niekompletne;

ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Dane osobowe nie podlegajga zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji | nie
podlegajg profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest niezbedne do realizacji celu przetwarzania danych.
Konsekwencjg niepodania danych moze by¢ brak mozliwosci realizacji celu.

----------------------------------------------------------------------

Podpis osoby uprawnionej



7) Zalgcznik Nr 7 - Klauzula informacyjna dla osoby wskazanej przez sygnaliste

Klauzula informacyjna dla osoby wskazanej przez sygnaliste

Zgodnie z art. 13 ust. 112 i art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
zwanym dalej RODO informujemy, ze:

i

2)

3)
4)
5)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Zespdt Szkét Specjalnych
w Debicy, ul. Parkowa 1A, 39-200 Debica, z ktérym mozna skontaktowac sie e-mail:
sekretariat@zssdebica.edu.pl, lub na adres siedziby.

. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac

si¢ drogg e-mail: inspektor.odo@onet.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych.

Dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego wniesionego przez sygnaliste, ewentualnie podejmowania dziatan
nastepczych.

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z ustawg z dnia 24 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, t. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.
Kategorie danych osobowych:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

................... (wpisac jakie pozyskaliSmy dane dot. osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie).
Zrodto pochodzenia danych osobowych:

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

.................. (nie podaje sie/podaje sie, jezeli sygnalista wyrazit wyrazng zgode na
udostepnienie swojej tozZsamosci)*
Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do tresci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych - nie
stosuje sie/chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6, (1. nie podlega ochronie)

albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie?,

zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane s3
nieprawidtowe lub niekompletne;

ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie
podlegajg profilowaniu.

10. Podanie danych osobowych jest niezbedne. Osoba, ktorej dane dotyczg, jest

zobowigzana do podania swoich danych. Konsekwencjg niepodania danych moze
by¢ brak mozliwosci realizacji celu.

--------------------------------------------------------------------

Podpis osoby uprawnione;

*-uzupetnic¢ wiasciwe



