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Zatgcznik Nr 1 do

Zarzgdzenia Nr 16/2024

dyrektora Zespotu Szkot Samochodowych w Kaliszu
z dnia 12.09.2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W Zespole Szkot Samochodowych im Stanistawa Staszica w Kaliszu

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne.

§ 1. Procedura okresla sposob przyjmowania w Zespole Szkot Samochodowych im. Stanistawa

Staszica w Kaliszu zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych.

§2. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa 0:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkét Samochodowych im.
Stanistawa Staszica w Kaliszu;

2) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Samochodowych im. Stanistawa Staszica
w Kaliszu;

3) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkot Samochodowych im. Stanistawa Staszica
w Kaliszu;

4) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny
prawdziwos$ci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem zgltoszenia;

5) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie majace miejsce w konteks$cie zwigzanym z pracg w Szkole, ktore jest spowodowane
zgloszeniem wewngetrznym 1 ktore wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla

osoby dokonujacej zgloszenia;



6) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobniej dojdzie w szkole w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z praca w Szkole, w ramach ktorych — niezaleznie od charakteru dziatan — osoby
uzyskuja informacje na temat naruszen i moglaby doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w przypadku zgloszenia takich informacji;

8) osobie dokonujacej zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktoéra zglasza lub
ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;
9)osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora jest
wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktdéra jest z nim
powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci w kontekScie zwigzanym z pracg
1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora moze
do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;
12) dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa Unii;

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024

r. poz. 928.

§ 3. 1. Za wykonanie zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do wykonywania zadan okre§lonych w ust. 1.

§ 4. Celem ustanowienia niniejszej Procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji dotyczacej problematyki zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Zespole Szkot Samochodowych im. Stanistawa Staszica
w Kaliszu;

2) ochrona o0séb zglaszajacych przypadki naruszenia prawa;

3) ochrona szkoty poprzez wczesne wykrycie 1 usunigcie zgltoszonych naruszen.
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§ 5. 1.Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

2. Procedury nie stosuje si¢, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona na
podstawie przepisow odrebnych, w szczegolnosci jako:

1) zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa;

2) skarga w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego;

3) skarga bedaca przedmiotem postepowania toczgcego si¢ przed Prezesem Urzgedu Ochrony
Danych Osobowych;

4) sprawa rozpatrywana w oparciu o przepisy ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o0 przeciwdziataniu

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Rozdzial 11

Zakres zastosowania
§ 6. Zakres podmiotowy.
Procedure niniejsza stosuje si¢ do osoby fizycznej, w tym do:
1) pracownika szkoty, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;
2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Szkole, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
3) osoby $wiadczacej prace na rzecz szkoty na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) praktykantow;
5) wolontariuszy;
6) wykonawcow, podwykonawcow, dostawcow i1 0sob dziatajacych pod ich nadzorem; zwanej

dalej ,,0sobg dokonujaca zgltoszenia™.

§ 7. Zakres przedmiotowy.

Rozpatrywane w ramach niniejszej Procedury moga by¢ w szczegolnosci zgloszenia dziatania
lub zaniechania niezgodnego z prawem lub podejrzenia wystepowania w szkole przypadkow
dotyczacych:

1) zamowien publicznych;

2) ushug swiadczonych przez szkote;

3) ochrony srodowiska;

4) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;
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5) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

6) naruszen zasad kodeksu etyki pracownikow szkoty;

7) naruszen praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

8) dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie,

poswiadczenie nieprawdy.

Rozdzial 111
Zgloszenia wewnetrzne.
§ 8. Rejestr zgloszen.
1.Rejestr zgloszen prowadzony jest przez dyrektora szkoty.
2.Rejestr prowadzi si¢ w sposdb zapewniajacy integralnos$¢ i ochrone danych, w tym poufnosé¢
danych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osob, ktorych zgloszenie dotyczy,
3.Dostep do rejestru, w zakresie niezbednym dla realizowania zadan, posiadajg upowaznieni

przez dyrektora pracownicy szkoty, zwani dalej ,,Petnomocnikami”.

§ 9. Kanaly zgloszen.

1.Zgloszenia przypadkow naruszen prawa powinny by¢ dokonywane poprzez funkcjonujace
w szkole wewnetrzne kanaly zgloszen tj.:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@zss-kalisz.pl

2) w formie papierowej adresujac korespondencj¢ do Dyrektora Zespotu Szkot
Samochodowych im. Stanistawa Staszica w Kaliszu na adres 62-800 Kalisz, 3 Maja 18
z dopiskiem ,,zgloszenie naruszenia — do rgk wtasnych nie otwierac”.

2.Wzor karty zgloszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3.Zgloszenie moze zosta¢ dodatkowo udokumentowane zebranymi dowodami, zeznaniami.
4.Dyrektor przekazuje zgtoszenie o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 bezposrednio do rak wiasnych

Pelnomocnikom, o ktorych mowa w § 8 ust. 3.

Rozdzial IV
SrodKi ochrony.
§ 10. Ochrona osoby dokonujacej zgloszenia.
1. W trakcie rejestracji zgloszen, trwania postepowania wyjasniajacego i dziatan nastepczych
chroni si¢ tozsamos¢ osoby zglaszajacej naruszenia i do minimum ogranicza si¢ liczbg osob ja

znajacych.
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2. Osoba pomagajaca dokonac zgloszenia oraz osoba powigzana ze zglaszajagcym korzystaja

z takiej samej ochrony jak osoba dokonujaca zgloszenia.

§ 11. Ochrona osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caly okres czynno$ci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdza —
takze po jego zakonczeniu.

2.Tozsamo$¢ osoby, ktorej dotyczy zgloszenie powinna zna¢ jak najmniejsza liczba osob, tj.
Pelnomocnicy, o ktérych mowa w § 8 ust. 3 oraz czlonkowie Zespotu przeprowadzajacego
postgpowanie wyjasniajace o ktorych mowa w § 17.

3.Zgloszenie naruszenia prawa oraz materiaty z czynno$ci wyjasniajacych nie sg udostepniane
osobom innym niz wymienione w ust. 2.

4.Na wezwanie Zespolu prowadzacego postgpowanie wyjasniajace osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie, ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowodow oraz przedstawié

wlasne.

§ 12. Zakaz dzialan odwetowych.

1.Wobec osoby dokonujacej zgloszenia zakazuje si¢ wszelkich form dziatan odwetowych,
w tym grozb dziatan odwetowych i préb ich podejmowania, w tym w szczegdlnosci dziatan
odwetowych podejmowanych w formach okreslonych w art. 12 ustawy.

2.0soba dokonujaca zgtoszenia kwalifikuje si¢ do objecia ochrong pod warunkiem, ze:

1) miata uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na
temat naruszen sa prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacje takie
sa objete zakresem stosowania niniejszej Procedury;

2) dokonata zgloszenia zgodnie z § 9 niniejszej Procedury.

Rozdzial V
Postepowanie po otrzymaniu zgloszenia.
§ 13. Ocena formalna zgloszenia.
Pelnomocnik, o ktorym mowa w § 8 ust. 3:
1) sprawdza czy zgloszenie zostato dokonane za pomocg karty zgloszenia, o ktorej mowa

w§ 9 ust. 2;
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2) sprawdza czy zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej Procedury, a w razie
koniecznosci przekazuje je wedtug wtasciwosci;

3) moze poinformowaé¢ osobg¢ dokonujaca zgloszenia o pozostawieniu zgloszenia bez
rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn;

4) jezeli zgloszenie zawiera zbyt mato informacji, aby moéc je prawidlowo zakwalifikowac,
Pelnomocnik zwraca si¢ do osoby dokonujacej zgloszenia o uzupehlienie przekazanych

informacji.

§ 14. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

Dyrektor na ustny wniosek Peinomocnika, o ktérym mowa w § 8 ust. 3 w terminie nie dtuzszym
niz 7 dni od wplynigcia zgloszenia (lub uzupelienia informacji pozwalajacych na jego
zakwalifikowanie) przesyla osobie dokonujacej zgloszenia zawiadomienie o przyjeciu

zgloszenia.

§ 15. Rejestracja zgloszenia.
Pelnomocnik, o ktorym mowa w § 8 ust. 3 dokonuje rejestracji wszystkich zgloszen
wptywajacych do szkoty poprzez kanaly zgtoszen o ktérych mowa w § 9 ust. 1. Wz6r rejestru

okresla zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§ 16. Wstepna analiza zgloszenia.

1.Pelnomocnik, o ktérym mowa w § 8 ust. 3:

1) dokonuje oceny zgloszenia w zakresie informacji wymagajacych natychmiastowego
dziatania w zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego,
prywatnego albo w zakresie zabezpieczenia dowodow;

2) w przypadku wystgpowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
Pelnomocnik przekazuje je niezwlocznie dyrektorowi, wraz z ustnym wnioskiem o podjgcie
okreslonych czynnosci.

2.Pelnomocnik, o ktorym mowa w § 8 ust. 3:

1) dokonuje oceny zgloszenia w zakresie przedstawienia dowodow $§wiadczacych
o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa oraz o okoliczno$ciach sprawy
uzasadniajgcych natychmiastowe wiaczenie do wyjasnienia sprawy organow Scigania;

2) w uzasadnionych przypadkach wraz z dyrektorem przygotowuje wniosek o podjecie
stosownych czynnosci do wlasciwych organdéw oraz wspoélpracuje z nimi w wyjasnianiu

sprawy.
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3. Dyrektor na prosbe Petnomocnika, o ktorym mowa w § 8 ust. 3:

1) moze poinformowac osobe dokonujaca zgloszenia o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia

w innym trybie;

2) moze poinformowaé osobe dokonujaca zgloszenia o pozostawieniu zgloszenia bez

rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn.

§ 17. Powolanie Zespolu ds. przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
1.Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespo6t ds. przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego zwany dalej ,,Zespotem”.

2.W sktad Zespotu wchodzg co najmniej dwie osoby wyznaczone przez dyrektora.

3.W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotac¢ osoby nie bedace pracownikami szkoty.
4.Cztonkowie Zespotu prowadzg postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien dyrektora.
5. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:

1) osoba dokonujaca zgloszenia, ktora przekazata zgloszenie bedace przedmiotem wyjasnienia;
2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca podwtadnym lub przetozonym osoby, ktdérej dotyczy zgloszenie;

4) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.

§ 18. Zebranie i zabezpieczenie materialu dowodowego.

Cztonkowie Zespotu, o ktérych mowa w § 17:

1) dokonujg analizy zgloszenia;

2) moga wystapi¢ do osoby dokonujacej zgloszenia o przekazanie dodatkowych
dokumentow lub ztozenie wyjasnien niezb¢dnych do wyjasnienia sprawy;

3) moga wystapi¢ o udostepnienie dokumentéw lub zlozenie wyjasnien niezbednych

do wyjasnienia sprawy z innych zrodet.

§ 19. Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego.

1.Cztonkowie Zespotu o ktérym mowa w § 17 w razie uzasadnionej potrzeby moga wystapic
do dyrektora:

1) o zabezpieczenie 1 przekazanie okreslonych dowodow;

2) o odsunigcie od okreslonych zadan pracownika/ pracownikow, ktérych dotyczy/moze
dotyczy¢ zgloszenie;

3) podjecie innych dziatan zabezpieczajacych prawidtowy tok postepowania wyjasniajacego.
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2.W trakcie prowadzenia postegpowania wyjasniajagcego cztonkowie Zespotu maja:

1) dostep do dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;

2) mozliwo$¢ uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i innych
podmiotow szkoty;

3) dostep do danych ze stuzbowych komputerow;

4) dostep do danych z monitoringu wizyjnego;

5) dostep do pomieszczen na terenie szkoty celem dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
1 zabezpieczenia dowodow;

6) mozliwo$¢ korzystania z pomocy zatrudnionego w szkole Inspektora Ochrony Danych
Osobowych;

7) mozliwos$¢ korzystania z pomocy pracownikow szkoty w trakcie prowadzonych czynnosci,
8) mozliwos¢ konsultowania uzyskanych informacji i danych z osoba dokonujaca zgloszenia.
3.Zgloszenia nieprawidtowosci traktowane sg z nalezyta powagg i starannoscig, w sposob

poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

§ 20. Protokol.

1.Z ustalen przeprowadzonych w trakcie postgpowania wyjasniajacego Zespot, o ktorym mowa
w § 17 przygotowuje protokot i przedktada go dyrektorowi za posrednictwem Pelnomocnika
o ktorym mowa w § 8 ust. 3.

2.Protokot zawiera opis stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci, ich przyczyny,
zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

3.Protokol powinien zawiera¢ rowniez propozycje dalszych dziatan.

§ 21. Post¢gpowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia.

1.W przypadku stwierdzenia naruszenia Zespot powinien wskaza¢ dziatania jakie nalezy podja¢
wobec 0sob odpowiedzialnych za naruszenie, dziatania zapobiegajace nieprawidtowosciom.
2.Dziatania o ktorych mowa w ust. 1 moga w szczegdlnosci polegac na:

1) braku konieczno$ci podejmowania dalszych dziatan (w przypadku kiedy nie potwierdza si¢
nieprawidlowosci obejmujacych zgloszenie);

2) przeprowadzeniu rozmowy z pracownikiem;

3) nieprzyznaniu pracownikowi dodatkoéw, nagrod czy premii przewidzianych Regulaminem
Wynagradzania Pracownikow;

4) natozeniu kar przewidzianych Kodeksem pracy;

5) zmianach lub rotacjach kadrowych;
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6) zmianach w wewnetrznych procedurach;

7) podjeciu dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

8) zlozeniu wniosku o wszczecie postgpowania ws. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

9) ztozeniu zawiadomienia do organu prowadzacego lub nadzorujacego szkote wg wlasciwosci;
10)ztozeniu zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

11) poinformowaniu wiasciwych stuzb.

3. Odpowiedzialnym za realizacj¢ dziatan o ktorych mowa w ust. 1 jest dyrektor szkoty.

§ 22. Dokonywanie zgloszen zewnetrznych
1. Sygnalista moze, z pomini¢ciem niniejszej Procedury, dokona¢ od razu zgloszenia
zewngtrznego, tj. zgloszenia kierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu

publicznego.

2. Przez pojecie ,,organ publiczny” nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej oraz inne organy panstwowe
(z wylaczeniem Rzecznika Praw Obywatelskich), wodjta, burmistrza, prezydenta, staroste,
marszatka oraz regionalne izby obrachunkowe, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy, tj. w dziedzinach:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wyst¢pujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1)-16).

3. Zgodnie z ustawa, Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) ustala procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

2) przyjmuje zgloszenia zewngetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych
w § 22 ust. 2. Procedury, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje organowi
publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych;

3) przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewngtrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w § 22 ust. 2 pkt 17) Procedury i zaden inny
organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych;

4) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawnej
Sygnalistow oraz oséb, o ktérych mowa w art. 21 ustawy (tj. osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalista, 0soby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z Sygnalista, a zwlaszcza
stanowigcej wlasno$¢ lub zatrudniajacej Sygnalistg) przed dziataniami odwetowymi
oraz praw osob, ktorych dotyczy zgloszenie, w szczegdlnosci przez zamieSzczanie tych
informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) udziela osobom, o ktorych mowa w § 22 ust. 3 pkt 3) Procedury oraz osobom, ktérych
dotyczy zgloszenie, porad w zakresie, o ktorym mowa w § 22 ust. 3 pkt 3) Procedury;

6) udziela osobom, o ktorych mowa w § 22 ust. 3 pkt 3) Procedury, informacji o organach,
ktore w zakresie realizowanych zadan moga podja¢ dziatania sluzace ochronie
Sygnalistow przed dzialaniami odwetowymi oraz, w odpowiednich przypadkach,
wsparcia w kontaktach z takimi organami, zwlaszcza przez poinformowanie

wiasciwych organdéw o dostrzezonej koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.

4. Zgodnie z ustawg, wstepna weryfikacja zgloszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji O naruszeniu prawa oraz

zidentyfikowaniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych.
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5. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje

zgltoszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia. Informacja
obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do ktorego zgloszenie przekazano oraz

date przekazania.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie

dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania

zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

9. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczeg6lnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wilasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa w
szczegb6lnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg terminéw ani

na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postgpowania.

10. Zgodnie z ustawg, organ publiczny:

1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie
nalezy - ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewngtrze - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie

14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz
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w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych
- W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania tego organu oraz informuje o tym zglaszajacego;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje zglaszajagcemu informacje zwrotng.

11. Do spraw rozpatrywanych przez organ publiczny stosuje si¢ odpowiednio § 22 ust. 7 do
§ 22 ust. 9 Procedury.

12. W celu skutecznego podjgcia dzialan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
Sygnalista moze nieobowigzkowo poda¢ adres do kontaktu. W przypadku ich niepodania,
Sygnalista nie otrzyma informacji, ktére mu przystuguja w zwigzku z dokonanym zgloszeniem

zewnetrznym.

13. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokonaé ustnie lub pisemnie na tych samych zasadach,
ktdre opisano w art. 3 Procedury. Zgtoszenia mozna dokonac:

1) w postaci papierowej - pod adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie adresu poczty
elektronicznej lub elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego
formularz internetowy, lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ

publiczny jako wtasciwej do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

14. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory otrzymat zgtoszenie zewngtrzne,
potwierdza jego otrzymanie Sygnaliscie na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba Ze Sygnalista wystapil wyraZnie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia

zagroziloby ochronie tozsamos$ci Sygnalisty.
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15. Na zadanie Sygnalisty, organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych wyda
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, iz Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach

rozdziatlu 2 ustawy, tj. ochronie przed dzialaniami odwetowymi.

16. Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwigzku ze zgloszeniami
zewngtrznymi, okreslajg rowniez:
1) =zasady zwracania si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny;
2) sytuacje, w ktorych zgloszenie mozna pozostawi¢ bez rozpoznania lub nie podjac
dziatah nastepczych;
3) terminy przekazywania informacji zwrotnej;
4) zasady bezpieczenstwa w zwigzku z dokonywaniem zgltoszen;
5) informacje istotne dla Sygnalisty, ktore Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny musi zamie$ci¢ na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym

informacje o danych kontaktowych.

§ 23. Dzialania koncowe.

1. Po zakonczeniu postepowania dyrektor na wniosek Petnomocnika o ktorym mowa w § 8 ust.
3 przekazuje osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie informacje
o wynikach postepowania (w ciggu 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia).

2. Pelnomocnik, o ktorym mowa w § 8 ust. 3, wprowadza informacje o wynikach postgpowania

wyjasniajgcego do rejestru zgloszen.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe.
§ 24. 1Kazdy pracownik szkoly odpowiada za realizacj¢ postanowien wynikajacych
z niniejszej procedury i zlozenie o$wiadczenia stanowigcego Zalacznik Nr 3 do niniejszej
Procedury.
2.Wszyscy pracownicy szkoly zobowigzani sg do wspotdziatania z Pelnomocnikiem, o ktorym
mowa w § 8 ust. 3 oraz cztonkami Zespotu, o ktérym mowa w § 17 w realizacji czynnosci

przewidzianych niniejsza Procedura.
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§ 25. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg w szczegolnosci
odpowiednie przepisy dyrektywy, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny oraz ustawy z dnia 19 kwietnia 1969 r. Kodeks

postepowania karnego.
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Zatqcznik Nr 1 do
Procedury przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastegpczych
W Zespole Szkét Samochodowych im. Stanistawa Staszica w Kaliszu

KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1 | Imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia:

2 | Dane kontaktowe osoby dokonujacej zgtoszenia:

3 | Charakter wspotpracy ze szkotg (wlasciwe zakreslic):

* pracownik szkoty

* byly pracownik szkoty

* osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w szkole

* osoba $wiadczaca prace na rzecz szkoty na innej podstawie niz stosunek pracy
(zlecenie)

* praktykant

* wolontariusz

» wykonawca, podwykonawca, dostawca lub osoba dziatajaca pod ich nadzorem
4 | Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosciach:

5 | Opis sytuacji lub okoliczno$ci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia nieprawidlowosci:

6 | Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie:

7 | Wskazanie ewentualnych swiadkow:

8 | Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia)
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Zatgcznik Nr 2 do
Procedury przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastegpczych
w Panstwowej Szkoly Muzycznej 1i 11 st. im. H. Melcera w Kaliszu

Rejestr zgloszen
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Zalgcznik Nr 3 do
Procedury przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastegpczych
W Zespole Szkét Samochodowych im. Stanistawa Staszica w Kaliszu

Stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami Procedury przyjmowania zgloszen
naruszen prawa i1 podejmowania dzialan nastgpczych w Zespole Szkot Samochodowych

im. Stanistawa Staszica w Kaliszu i zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

KaliSz, dnia. ... ..o

(podpis pracownika)
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; RODO) informujemy, iz:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespole Szkét Samochodowych im.
Stanistawa Staszica z siedzibg w Kaliszu, 3 Maja 18

Moze Pani/Pan kontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych z Inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.kalisz@gmail.com
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, w zwigzku z obowigzkiem prawnym wynikajacego
Z przepisow tejze ustawy (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO), a takze prawnie uzasadnionego
interesu Administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie
zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) oraz dobrowolnej zgody
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres 5 lat od daty przyjecia zgltoszenia
naruszenia przepisOw prawa przez Administratora.

Administrator zapewnia poufno$ci Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym
zgloszeniem.

W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie osobom upowaznionym przez
Administratora, podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa, oraz
podmiotom, ktorym Administrator powierzyt przetwarzanie danych np. kancelaria prawna.
Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wyst¢puja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie
mialo wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

. Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji.

. Podanie danych jest dobrowolne aczkolwiek niepodanie danych bedzie skutkowato

odrzuceniem zgloszenia.
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OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Oswiadczam, iz zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz
sposobow ich zabezpieczenia, do ktorych uzyskam dostep w trakcie rozpatrywania zgloszenia
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych obowigzujacych w Zespole Szkoét
Samochodowych im. Stanistawa Staszica w Kaliszu okreslonych w ,,Procedurze przyjmowania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych” i zobowigzuje si¢ ich
przestrzegac.

Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich
zabezpieczenia, do ktorych uzyskam dostep na podstawie udzielonego przez Administratora
upowaznienia.

Kalisz, dnia ..................... Lo e
Podpis osoby upowaznionej

Przyjmuje¢ do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze
by¢ uznane przez Pracodawce za cig¢zkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych.

Czytelny podpis osoby skladajacej o§wiadczenie
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Klauzula informacyjna dla oséb dokonujacych zgloszen

o nieprawidlowoSciach (sygnalista)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej RODO) informujemy, iz:

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespole Szkét Samochodowych im.

Stanistawa Staszica z siedzibg w Kaliszu, 3 Maja 18.

Moze Pani/Pan kontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych

osobowych z Inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod.kalisz@gmail.com

Przekazane dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach i na nastgpujacych

podstawach prawnych:

a) jako niezbgdne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora tj.: przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgloszeh naruszen prawa na podstawie dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii - art. 6 ust. 1 lit. f) RODO;

b) prowadzenia obstugi dotyczacej zgloszen w przedmiocie naruszen prawa, m.in. analizy
otrzymanego zgloszenia, prowadzenia rejestru zgloszen naruszen, sporzadzania
raportow, w tym zapobieganie oszustwom i naduzyciom - art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat od czasu zakonczenia wewnetrznego
postgpowania wyjasniajacego oraz przez okres prowadzonego postepowania przez
wlasciwe organy (jezeli takie postepowanie jest prowadzone).
Administrator zapewnia anonimowo$¢ danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa.
Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne
podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bgdzie

miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Pani/Pana dane nie bg¢da udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji

mig¢dzynarodowej.

Pani/Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezb¢dne do weryfikacji zgloszenia i

prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidlowosci.

Konsekwencja niepodania danych moze by¢ odrzucenie zgtoszenia.

Procedura przyjmowania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dziatan nastegpczych w Zespole Szkét Samochodowych im. Stanistawa Staszica w Kaliszu
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