Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2025
Dyrektora Zespotu Szkot Nr 1

im. Mikotaja Kopernika w Ostrowcu Swigtokrzyskim
z dnia 21 marca 2025 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych

oraz podejmowania dzialan nastepczych

§1
Cel Procedury

Niniejsza Procedura zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych (zwana
dalej ,,Procedurg”) dotyczy zgloszen informacji o naruszeniach prawa w innych podmiotach niz
organ, w ktorych doszto lub moze dojs¢ do naruszenia, przy czym zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Dyrektora Zespotu Szkot Nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dzialania innego organu publicznego, zostanie ono
przekazane do organu wilasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

§2

Definicje

Przez uzyte w Procedurze okre$lenia rozumie si¢:

1)

2)

3)

4)

dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez organ w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w
celu odzyskania $§rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i1 podejmowania dziatan
nastepczych;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;



5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

kontekst zwigzany z praca — przeszlte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

organ — Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 im. Mikotaja Kopernika  w Ostrowcu
Swietokrzyskim

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — 0soba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

0soba powigzana z sygnalista — o0soba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, wskazana w art. 4 ustawy o ochronie
sygnalistow;

ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

wyznaczony pracownik — pracownik wyznaczony zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkot
Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Ostrowcu Swigtokrzyskim na podstawie przepisow ustawy
o ochronie sygnalistow, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci przyjmowanie
zgloszenia zewnetrznego, dokonanie wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, w tym
ustalenie organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych, rozpatrzenie
zgloszenia w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu, a takze przekazanie zgloszenia do organu publicznego,
wlasciwego do podjecia dzialan nastgpczych, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania organu oraz podejmowanie dzialan
nastepczych a takze utrzymywanie kontaktu i przekazywanie informacji w szczegdlnosci
informacji zwrotnej sygnaliscie;

zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

zgloszenie wewngetrzne — ustne lub pisemne zgloszenie przekazanie informacji na temat
naruszenia, do ktorego doszto lub moze dojs¢ w wewnatrz podmiotu
prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktéra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy;

zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o0 naruszeniu prawa.



§3

Przedmiot zgloszenia zewnetrznego

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych,;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4
Ochrona sygnalisty
Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze sygnalista podlega
od chwili dokonania zgloszenia zewngtrznego, pod warunkiem, Zze mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia zewngtrznego jest prawdziwa w
momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje
zgloszenia zewngtrznego, wiedzac, Zze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od otrzymania zadania zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, przewidzianej
w ustawie. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:



1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczegdlnosci stanowigcej wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

§5

Wyznaczony pracownik

Wyznaczony pracownik Zespotu Szkét Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Ostrowcu
Swietokrzyskim — Pani lwona Adamczyk realizuje zadania zapewniajagce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszen, w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania organu, a jezeli nie
nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3) rozpatrywanie zgloszen zewngtrznych — w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu;

4) przekazywanie zgloszen zewnetrznych niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych — w
przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu - oraz informowanie o tym sygnalisty;

5) podejmowanie dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci;
6) przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;j.

Wyznaczony pracownik posiada stosowne pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

Wyznaczony pracownik jest obowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktore uzyskal w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
zewngtrznych lub podejmowania dziatah nastgpczych, takZze po ustaniu stosunku pracy.
Informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa moga by¢ wykorzystywane wylacznie
w celu podjecia dziatan nastgpczych.

§6
Jezeli zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Zespotu

Szk6t Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Ostrowcu Swietokrzyskim pracownik ten jest
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wyznaczonemu pracownikowi bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymano za
posrednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z Procedurg.

4



Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku
z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych, stanowig zatacznik nr 2
do niniejszej Procedury.

§7

Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych
Zgloszenie moze by¢ dokonane pisemnie:

1) na adres do korespondencji: Zespot Szkot Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Ostrowcu
Swigtokrzyskim, os. Stoneczne 33 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski z dopiskiem
,,Sygnalista — zgtoszenie zewnetrzne”,

2) poprzez poczte elektroniczng na adres zgloszenie@zs1.net przy czym w tytule wiadomosci
nalezy wpisa¢ ,,Sygnalista — zgtoszenie zewnetrzne”.

Zgloszenie moze by¢ dokonane réwniez ustnie podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg formg¢ zgloszenia.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywad
swiadomego skladania falszywych zgloszen zewngtrznych. Osoba dokonujaca zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (w ztej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej
zgodnie z przepisami ustawy.

Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da si¢ w sposob jednoznaczny
zidentyfikowac osoby dokonujacej zgtoszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§8

Tres¢ zgloszenia zewnetrznego
Zgloszenie 0 naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj.: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis naruszenia oraz jego datg,
5) wskazanie dowodow lub $wiadkow, o ile wystepuja.

Zgloszenie w miar¢ mozliwosci winno by¢ ztozone na formularzu. Wzor formularza zgloszenia
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§9

Sposdb postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

Zgloszenia zewnetrzne po ich wplynieciu do organu sg wstepnie weryfikowane przez
wyznaczonego pracownika. Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w


mailto:zgłoszenie@zs1.net

10.

dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W takim przypadku
organ poinformuje o tym sygnalistg.

Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Organ odstapi od przekazania
zgloszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnalist¢ o odstgpieniu od przekazania zgloszenia
zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, organ moze poinformowac sygnaliste, ze
informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego, zawiadomienia o
podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub
petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.
Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji nie wpltywa w szczegdlnosci na
dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tresé
rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia postgpowania.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgloszenie i podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i podjecia dziatan nastgpczych. W uzasadnionych przypadkach, w celu
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ moze przekaza¢ zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

W przypadku przyjecia zgtoszenia Organ potwierdza przyjecie na podany przez sygnaliste adres
kontaktowy. Informacje przekazuje si¢ nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
albo organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby
ochronie poufno$ci tozsamosci sygnalisty.

W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, W tym zwrdci¢ si¢ do
sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci, organ odst¢puje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Organ, jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbgdnej zwloki przekazuje wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

Organ moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnalist¢ o niepodjgciu
dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku niepodjecia dziatan nastepczych w sytuacji opisanej w ust. 9, organ odnotowuje
ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewnetrznych.



11.

12.

13.

Organ przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgloszenia.

W uzasadnionych przypadkach organ przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uplywem terminu, o ktorym mowa w ust. 11.

Organ informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 10
Rejestr Zgloszen Zewnetrznych

Zgloszenia zewnetrzne rejestrowane sa pPrzez wyznaczonego pracownika w Rejestrze Zgloszen
Zewnetrznych, obejmujacym co najmniej dane, o ktorych mowa w art. 46 ust. 3 ustawy.

Rejestr zgloszen prowadzony jest w sposob wylaczajacy mozliwos¢ dostepu do niego osob
innych niz wyznaczony pracownik.

§11
Przepisy koncowe

Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Procedura podlega dostosowaniu odpowiednio do wynikow dokonanego przegladu oraz
doswiadczenia wlasnego lub innych organdéw publicznych.



Zatgcznik nr 1
do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych

miejscowosé, data
Pan/Pani

dane do kontaktu

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W  zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Pania w dniu..................... ,
zarejestrowanym pod numerem ................ , potwierdzam, ze od dnia dokonania zgloszenia
przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktorej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia

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

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, a takze uzyskania innych srodkow ochrony prawnej, ktore przystuguja
Panu/Pani na podstawie art. 14 oraz art. 16 wustawy o ochronie sygnalistow

w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Podpis osoby upowaznionej



Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osob, ktérych dane sa przetwarzane
w zwiazku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dzialan nastepczych

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Ostrowcu Swigtokrzyskim realizuje
zadania zwigzane z ochrong sygnalistow, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Zespbt Szkot Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Ostrowcu Swictokrzyskim jest administratorem
danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z27.04.2016 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr
119, s. 1) — dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obshuga
zgloszen zewngtrznych.

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Ostrowcu Swictokrzyskim po
uzyskaniu zgloszenia przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych, o ktorych
mowa w art. 5 RODO, w szczegolnosci zgodnie z zasadg zgodno$ci z prawem, rzetelnosci i
przejrzystosci oraz zasada minimalizacji, w zakresie niezb¢dnym do weryfikacji zgloszenia i
podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony sygnalisty.

Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko 1 wylacznie osoba, ktéra otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostala zobligowana do
zachowania poufnos$ci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty 1 innych osob, ktorych dane
s przetwarzane w toku rozpatrywania zgloszenia.

Na stronie internetowej Zespotu Szkoét Nr 1 im. Mikotaja Kopernika W Ostrowcu
Swietokrzyskim i na stronie BIP Zespotu Szkét Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Ostrowcu
Swietokrzyskim zamieszcza sie klauzule informacyjna dla sygnalistow oraz innych osob,
ktérych dane sg przetwarzane przy rozpatrywaniu zgloszenia naruszenia. Ponadto klauzula
informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalistg lub z innymi
osobami.

Administrator stosuje odpowiednie $srodki organizacyjne i techniczne, o ktorych mowa w art.
32 RODO, zapewniajace ochron¢ danych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby
trzeciej wskazane] w zgloszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oséb wskazanych w zgloszeniu.

Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgloszeniu nastepuje
wylacznie w odniesieniu do 0s6b upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do
przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaly si¢ do zachowania
w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan
zwigzanych z obstuga sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji zgloszen, podejmowania
dziatah nastgpczych.
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Dostep do kanaléw zglaszania nieprawidtowos$ci majg tylko i wylacznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Administratora.

Dostep do danych w rejestrze zgloszen zewngtrznych ma tylko i wylacznie osoba
upowazniona.

Zapewnia si¢ ochrone dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postepowan nastgpczych.

Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
numer zgtoszenia nadany mu po przyjeciu zgtoszenia. W postepowaniu nalezy odwotac¢ si¢ do
numeru sprawy, pod ktora zostato zarejestrowane zgloszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktorej
dotyczy zgloszenie naruszenia.

Danych sygnalisty, 0os6b pomagajacych sygnaliScie oraz oséb powigzanych z sygnalista nie
ujawnia si¢.

Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktdrych ujawnienie jego tozsamosci stanie
si¢ konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie
dotyczy przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie. Dane sygnalisty mogg by¢ ujawnione rowniez wowczas, gdy sygnalista nie
spetnia wymogow okre§lonych w art. 6 ustawy o0 ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanatem, osoba,
ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekaza¢ je do osoby upowaznionej do
rozpatrywania zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty elektronicznej). Osoba taka
zobowigzana jest zachowa¢ dane sygnalisty i1 innych osob wskazanych w zgloszeniu w
tajemnicy 1 poufnosci, rdwniez po ustaniu zatrudnienia.

Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewngtrznym wspierajacym administratora
w zakresie przyjmowania zgloszen zewnetrznych, na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, okre$lajacej w szczegdlnosci przedmiot, czas trwania
powierzenia, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowiazki
administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie
zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych
osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania.

Administrator zapewnia realizacj¢ praw osob, ktorych dane sg przetwarzane w ramach obshugi
zgloszen sygnalistow. Realizacja niektorych praw osob, ktérych dane dotycza, nastepuje z
ograniczeniami, o ktorych mowa w art. 8 ust. 5 1 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

Administrator nie informuje osob, ktorych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu) o zrdédle danych
osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

W ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode¢ na takie przekazanie.

Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen zewngtrznych, beda przechowywane
przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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21.

22.

Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a W
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Wyznaczony pracownik usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania, tj. po uplywie 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba Ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.
Z usunigcia danych oraz zniszczenia dokumentéw wyznaczony pracownik sporzadza protokot.
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Zatgcznik nr 3
do Procedury zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

(miejscowosé, data)
Dyrektor Zespotu Szkot Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Ostrowcu Swietokrzyskim
os. Stoneczne 33

27-400 Ostrowiec Swictokrzyski
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zglaszaniu naruszen prawa Dyrektorowi Zespolu Szkél Nr 1 im. Mikolaja
Kopernika w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

Informacje podane w formularzu objete sa zasada poufnosci zgodnie z Procedura przyjmowania
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Zasady postepowania ze zgloszeniem okresla Informacja dla sygnalistow, dostgpna na stronie
internetowej www.zs1.net

Instrukcja wypelnienia formularza
Wypehij formularz zgodnie z informacjami ponize;.

Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu
obejscie prawa. Informacja o naruszeniu winna zostata uzyskana przez zglaszajacego (sygnaliste)
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktorym sygnalista pracuje lub pracowal, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
Zwigzanym z pracg.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ si¢ w kontek$cie zwigzanym z pracg. Przez
kontekst zwigzany z prac rozumie si¢ przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz znakiem " X" zakres zgloszenia

Korupcja

Zamoéwienia publiczne

Ustlugi, produkty 1 rynki finansowe

Przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos$¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci 1 pasz
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Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci 1 systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1-16.

OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania, w
przypadku jego niepodania organ nie bedzie miat mozliwosci przekazywania informacji o podjetych
dziataniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wiasciwej kolumnie lub opisz swoj status jako osoby zglaszajqcej naruszenie w
kontekscie zwigzanym z pracgq

pracownik

byly pracownik

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

osoba §wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej

przedsigbiorca

wykonawca

podwykonawca

stazysta

wolontariusz

praktykant

pracownik tymczasowy
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Inny (nalezy opisa¢ kim jest osoba zgtaszajaca i opisa¢ kontekst zwigzany

Z pracg)

(nalezy wskazaé osobe ktora dopuscita sie naruszenia prawa, wskaza¢ jej imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje)

NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie polegato na:

(nalezy wskaza¢ jakie naruszenie lub naruszenia sq zgtaszane, opisac wszystkie okolicznosci, ktore
mialy miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne, iz do naruszenia dojdzie w przysztosci, nalezy
opisa¢ okolicznosci i prawdopodobienstwo ktore wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc).

W JAKIM MIEJSCU DOSZY.0 DO NARUSZENIA

Naruszenie miato miejsce w:

(nalezy podaé miejsce, opisac sytuacje)

KIEDY NARUSZENIE MIAL.O MIEJSCE

Naruszenie miato miejsce w dniu
(nalezy wskaza¢ date, godzing — nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje

prawdopodobienstwo, ze dojdzie).
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WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodow potwierdzajagcych przedstawione zgloszenia, w przypadku posiadania
dowodow nalezy je zataczyc¢:

(nalezy wypetnié, jezeli zgtaszajqcy dysponuje takimi dowodami).
WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie SwiadkOw naruszenia

nalezy wypetnié, jezeli zglaszajqcy dysponuje informacjami co do swiadkow wowczas nalezy podac
imig nazwisko, dane kontaktowe swiadka oraz miejsce pracy).

DODATKOWE INFORMACJE

Czy zglaszales$ to naruszenie lub te naruszenia prawa wczesniej?

Czy otrzymate$ odpowiedz na zgloszenie? Jezeli otrzymates odpowiedZz na zgloszenie jaka ona
byta?

(data|podp|ssygna||5ty)
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