Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych

w Zespole Szkol w Barczewie

Podstawa prawna:

1. dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 r w
sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

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

§ 1. Cel procedury

1.

Niniejsza Procedura dotyczy zgloszen informacji o naruszeniach prawa w Zespole
Szkot w Barczewie lub informacji o sytuacji w ktorej moze doj$¢ do naruszenia
prawa, przy czym zgloszenie dotyczy¢ musi naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania Zespotu Szkol w Barczewie.

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

§ 2. Definicje

1.

Ilekro¢ w Procedurze przyjmowania zgloszef zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych zwanej dalej ,,Procedura”, jest mowa o: Jednostce
organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkot w Barczewie,

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatah nastgpczych,

Komisji ds. zgloszen zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ powolang
przez dyrektora szkoty na podstawie przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow, do
ktorej zadan nalezy w szczeg6lnosci przyjmowanie zgloszenia zewngtrznego,
dokonanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia, w tym ustalenie organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, rozpatrzenie zgloszenia w przypadku
gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
jednostki, a takze przekazanie zgloszenia do organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastepczych gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dzialania Zespotu Szkot, a takze utrzymywanie kontaktu i
przekazywanie informacji w szczegdlnosci informacji zwrotnej Sygnaliscie,
zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez
osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

Ustawie — Ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r., poz.
928).

§ 3. Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu



Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcii,

2) zamowien publicznych,

3) ushug, produktoéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnos$ci 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,

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 0sob prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

§ 4. Sposoby dokonywania zgloszen

1. W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanatow zgloszeniowych
wymienionych ponizej:

a. zgloszenie za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail):

e zgloszenia dokonuje si¢ wysylajac wiadomo$¢ na adres e-mail:
zgloszeniazs.barczewo@gmail.com; tylko podanie w  tresci
wiadomosci danych osobowych i1 preferowanej formy kontaktu pozwoli
osobom przyjmujacym zgtoszenie na kontakt z sygnalista,

b. zgloszenie listowne:

e zgtoszenia dokonuje si¢, wysylajac list na adres: Zespol Szkot w
Barczewie, ul. Poinocna 14, 11-010 Barczewo,

e list nalezy zaadresowa¢ bezposrednio do Rzecznika etyki i1 polityki
antykorupcyjnej w Zespole Szkét ,,Sygnalista — zgloszenie. Do rak
wlasnych”,

e tylko podanie w tresci listu danych osobowych i preferowanej formy
kontaktu pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenia na kontakt z
sygnalistg.

C. ustnie- podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni
od dnia wyrazenia checi zgloszenia naruszenia prawa. W takim przypadku za
zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez




2.

pracownika.  Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia

1 zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywac
swiadomego sktadania fatszywych zgloszen zewnetrznych. Osoba dokonujaca
zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (w ztej wierze) podlega
odpowiedzialnosci karnej zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
Dopuszczalne jest anonimowe Zgloszenie Nieprawidtowosci za posrednictwem
wymienionych wyzej kanatléw Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do
Rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego Zgloszenia bez biegu, Rzecznik
etyki i polityki antykorupcyjnej ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych
taka decyzj¢. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona
tozsamos$¢ Zglaszajacego, Rzecznik etyki i polityki antykorupcyjnej niezwtocznie
nadaje mu status Sygnalisty.

§ 5. Wymogi dotyczace zgloszenia

1.

Informacje przekazane przez sygnaliste beda uwazane za zgloszenie i beda podlegaty
niniejszej procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

a. prawdziwos$¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodoéw na
potwierdzanie informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione
podstawy by sadzié, ze przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili
dokonywania zgltoszenia,

b. kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgloszeniu musza
dotyczy¢ naruszenia prawa lub nieprawidlowosci wymienionych w § 3
procedury.

Zespot Szkot nie aprobuje fatszywych zgloszen — w stosunku do osob swiadomie
dokonujacych takich zgloszen zostanie ztozone zawiadomienie o mozliwos$ci
popelnienia przestepstwa.

Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartoSciowych informacji,
ktére pozwolg na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.
Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a. dane sygnalisty — imig, nazwisko,

b. adres do korespondenc;ji i preferowang forme¢ kontaktu,

C. miejsce wystgpienia naruszenia,

d. date i czas wystgpienia naruszenia — konkretne daty, chronologia wydarzen,
dlugos$¢ trwania nieprawidtowosci, jesli jest znana,

e. zrédlo informacji o nieprawidtowosciach — czy sygnalista jest ich
bezposrednim §wiadkiem, czy tylko styszat o nich od innych,

f. informacje, gdzie szuka¢ dowoddéw na potwierdzenie informacji zawartych w
zgloszeniu.

Zgloszenie nalezy zlozy¢ na formularzu. Wz6r formularza zgloszenia stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze by¢
rownoznaczny z niepodj¢ciem dziatan nastepczych.

§ 6. Komisja ds. zgloszen zewnetrznych



1. Do przyjmowania i obstugi zgloszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych os6b
wymienionych w zgloszeniu, dyrektor Zespotu Szko6t wyznacza i upowaznia Komisje
ds. zgloszen zewngtrznych w skladzie:

a. Rzecznik etyki i polityki antykorupcyjnej w Zespole Szkot w Barczewie,
b. Kierownik gospodarczy szkoty,
c. Starszy referent.

2. Gltowne zadania Komisji ds. zgloszen zewnetrznych:

a. prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych zgodnie z art. 46 ust 1. Ustawy,
b. zapewnienie poufno$¢ i ochrony tozsamosci wszystkich osob, ktorych dane sa
zawarte w zgloszeniu,

zapewnienie sygnali§cie ochrony przed dziataniami odwetowymi,

d. udzielenie sygnaliScie wszelkich niezb¢dnych informacji,
e. przeprowadzenie rzetelnej weryfikacji zgtoszenia i podjecie dziatan
nastgpczych.

3. Komisja ds. zgloszen zewnetrznych gwarantuje, ze wszystkie zgloszenia beda
traktowane w sposob nalezyty 1 staranny, a ich rozpatrywanie bedzie opierato si¢ na
zasadach bezstronnosci 1 obiektywizmu. Wszystkie decyzje 1 dzialania nast¢pcze beda
podejmowane na podstawie faktéw i zebranych dowoddéw, a nie pomowien i
bezpodstawnych oskarzen.

4. Komisja ds. zgltoszen zewnetrznych dokonuje, przyjmuje i obstuguje zgloszenia
zewngetrzne jednocze$nie uniemozliwiajac uzyskanie dostepu do informacji zawartych
w zgloszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

5. Komisja zapewnia poufno$¢ i ochrong tozsamosci osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych osob, ktorych dane
pojawiaja sie¢ w zgloszeniu.

6. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany
tylko osobom, ktore sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postgpowania
wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania w
tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym.

7. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajacego moze nastgpic
tylko za jego wyrazng zgoda.

8. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ rowniez wtedy, gdy jest to obowigzek
wynikajacy z przepisOw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi, badz
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

o

§ 7. Zakaz dzialan odwetowych

1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania, a
takze grozb i prob podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty,
ktory dokonat zgtoszenia zgodnie z procedurg i przepisami prawa.

2. Zakaz dziatah odwetowych dotyczy rowniez osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym.

3. Dyrektor szkoty bedzie z calg stanowczo$cig reagowat na wszelkie przejawy tamania
opisywanego zakazu.



4.

5.

Sygnalista, ktory stat si¢ celem dziatan odwetowych lub obawia si¢, ze moze stac si¢
ich celem, powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Komisji.
Ochrona przystuguje wylacznie w zakresie 1 w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 8. Dzialania nastepcze

1.

4.

Zgloszenia zewngetrzne naruszen prawa po ich wptynieciu do organu sg wstepnie
weryfikowane przez upowaznionych cztonkéw Komisji ds. Zgloszen Zewnetrznych.
Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Zespotu Szkét w Barczewie, a jezeli nie
nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dzialania organu, organ poinformuje o tym sygnalist¢. Wzor informacji o
przekazaniu zgtoszenia do organu wlasciwego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

W ramach postepowania Zespot Szkot moze zbiera¢ dodatkowe informacije, w tym
zwrécié sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:

a. zaewidencjonowanie zgloszenia w rejestrze zgloszen, ktory stanowi zatacznik
nr 2 do procedury,

b. potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia
cztonek komisji potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia,

c. weryfikacja zgloszenia: uznanie zgloszenia za zasadne 1 zgodne z niniejsza
procedurg oraz poinformowanie sygnalisty o kolejnych etapach postepowania,

d. uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z
uzasadnieniem (informacja zwrotna),

e. postepowanie wyjasniajace — czynnosci w ramach tego postgpowania beda
podejmowane adekwatnie do danej sytuacji. Moga zawierac takie elementy jak
zbieranie dowodow czy przeprowadzanie rozmoéw wyjasniajacych,

f. informacja zwrotna — w ciggu 3 miesi¢cy koordynator zespotu przekaze
sygnaliscie informacje zwrotne o stwierdzeniu, badz braku stwierdzenia
naruszenia prawa i planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz
powodach takich dziatan,

g. zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.

§ 9. Przepisy koncowe

1.

3.

Procedura zostanie udostgpniona na stronie internetowej Zespotu Szkot w Barczewie
w zakladce sygnalisci

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

Kazda zmiana bedzie podana do wiadomosci i niezwtocznie wdrazana.

§ 10. Organy centralne do zgloszen zewne¢trznych

1.

Rzecznik Praw Obywatelskich, do ktdrego moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze
panstwo naruszylo jego prawa, ze jest nieréwno traktowany - e-mail



biurorzecznika@brpo.gov.pl. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci
77, 00-090 Warszawa.

W zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow wiasciwym organem
publicznym jest Prezes Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow. Adres: pl.
Powstancéw Warszawy 1 , 00-950 Warszawa, - email: uokik@uokik.gov.pl

§ 11. Spis zalacznikow

~on

Formularz zgloszeniowy,

Rejestr zgloszen zewnetrznych,

Wzér informacji o przekazaniu zgloszenia do organu wlasciwego,
Potwierdzenie sygnali$cie przyjecia zgloszenia naruszenia.


mailto:uokik@uokik.gov.pl

Zalacznik nr 1

, dnia

Do

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

1. Imi¢ i nazwisko osoby zglaszajace;j

2. Stanowisko lub funkcja

3. Dane kontaktowe

4. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji

0 naruszeniu




5. Opis sytuacji lub okolicznos$ci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do naruszenia

6. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

7. Wskazanie ewentualnych swiadkow

8. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia

9. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,

4) yjawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi tres¢ Regulaminu zgloszen zewnetrznych obowigzujgca w tutejszej szkole.

(podpis osoby dokonujace;j zgioszenia)



Zatacznik nr 2 do procedury zgloszen zewnetrznych

w Zespole Szkol w Barczewie

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH w roku

nastgpczych

Lp. | Numer Przedmiot | Dane Data Informacja | Data
zgloszenia naruszenia | osobowe | zgloszenia o podjetych | zakonczenia
zewnetrznego | prawa sygnalisty | zewngtrznego | dziataniach | sprawy




Zatacznik nr 3

(dane do kontaktu)

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ODPOWIEDNIEGO ORGANU

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig
zgloszeniem zdnia ............ooooiiiiiiii O NMUIMEIZE «..uviverereeneenneaneannannennns
KEOTE AOLYCZYIO .o ettt
informujg, Ze:

Zesp6t Szkot w Barczewie dokonat wstgpnej weryfikacji zgtoszenia.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia dyrektor szkoty ustalit, ze zgloszone
naruszenie prawa nie nalezy do zakresu dziatania jednostki.

Dyrektor Zespotu Szkol stwierdza ze organem publicznym wiasciwym do podjgcia dzialan
NASTEPCZYCR JESE oot e
[nazwa organu].

Zespot Szkol w Barczewie przekazuje Pana/Pani zgloszenie z dnia
.................................... OMNUMEIZE ...uvvinninniiieeeneeneinenneneenennenn... dO
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Zalacznik nr 4

, dnia

(pieczatka szkoty/placéwki/zespotu)

Sz.P.

FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdzam, ze Pani/Pana* zgtoszenie zgodnie procedurg zgloszen zewnetrznych
w Zespole Szkot w Barczewie, zostalo przyjete 1 zarejestrowane pod

nr sprawy:

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych ze zgloszenia

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy ze:

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Zesp6t Szkot w Barczewie z siedzibg w
Barczewie, adres e-mail.:zsb@barczewo.pl tel. 89517713

Moze Pan/Pani* kontaktowaé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych na adres e-mail: k.maruszczak-pobiedzinska@gptogatus.pl

Pani/a* dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia na podstawie: obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisow ustawy z dnia 14.06.
2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) / lub
prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO)).

Pani/a* dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a* danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W
zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisOw prawa, oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie
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danych. Dane osobowe bgdg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Posiada Pan/i* prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u* takze prawo do zadania usunie¢cia 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 wystgpujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

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

Podanie danych jest obowigzkowe. Niepodanie danych bedzie skutkowalo brakiem mozliwos¢
skutecznego zlozenia zgloszenia.

* Niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby uprawnionej)
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