Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 51/2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
w Powiatowym Zespole Szkét Nr 3
im. Ks. Edmunda Roszcezynialskiego w Wejherowie




§1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

. Procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji
0 naruszeniu prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928) zwana dalej ,,ustawg” (w tym informacji
0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszlo lub istnieje prawdopodobienstwo, ze moze doj$é w
Powiatowym Zespole Szkél Nr 3 im. Ks. Edmunda Roszczynialskiego
w Wejherowie (dalej jako PZS 3 w Wejherowie) , lub informacji dotyczacej préby
ukrycia takiego naruszenia prawa).
. Procedura okredla zasady i tryb zglaszania naruszefi dotyczacych obowiazujacych
w PZS Nr 3 w Wejherowie wymienionych ponizej regulacji wewnetrznych, ktére
zostaly ustanowione przez PZS Nr 3 w Wejherowie na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowiazujacego i pozostaja z nimi zgodne:

1) wystgpienia mobbingu badz dyskryminacji;

2) naruszenia standardéw etyki nauczycieli.
. Procedura ustalona zostala po konsultacji zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
w dniu 19.09.2024 r.
. Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o Sygnaliscie nalezy przez to rozumieé
Sygnaliste w rozumieniu art. 4 ustawy.
. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
skladania nieprawdziwych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.
. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych a dla oséb
wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny, skutkowaé
moze rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu
wypowiedzenia.
. Osoba, ktora dokonata zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.
. Postanowien niniejszej Procedury nie stosuje si¢, jezeli informacja
0o naruszeniu prawa zostala zgloszona na podstawie przepisow odrebnych,
w szczegolno$ci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwoéci popelnienia
przestepstwa.




§ 2.

USTANOWIENIE OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZYJMOWANIA ZGEOSZEN

O NARUSZENIACH PRAWA

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujaca calosciowy nadzér

nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dzialan nastgpczych, wlaczajac w to
weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z Sygnalistg, jest
pracownik ds. kadr, zwany dalej ,,Osoba upowazniong”. ;
Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, dziala na podstawie pisemnego upowaznienia
Dyrektora Szkoly do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
i jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych
osobowych, ktére uzyskala wramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania dzialah nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywala te czynnosci.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, co do ktérej z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze
moze by¢ W jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowana
w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa, nie moze analizowaé
takiego zgloszenia i podlega wylaczeniu. W takim przypadku Osoba odpowiedzialna
zglasza ten fakt Dyrektorowi Szkoly, ktéry wyznacza inng osobe do obstugi takiego
zgloszenia.

Zgloszenia naruszenia prawa dotyczace Osoby upowaznionej nalezy kierowaé
bezposrednio do Dyrektora Szkoly.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4, Dyrektor wyznacza inng osobe do obstugi
zgloszenia.

§ 3.

SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGEOSZEN O NARUSZENIACH PRAWA PRZEZ

1.

SYGNALISTE

Zgloszenia mozna dokonaé:

a) w formie pisemnej poprzez osobiste zlozenie u osoby upowaznionej pisma
lub wypelnionego formularza zgloszeniowego dostgpnego u Osoby
upowaznionej, oraz na stronie internetowej: pzs3.info: formularz, o ktérym
mowa powyzej, zostal opracowany dla ulatwienia zlozenia zgloszenia a jego
wykorzystanie nie jest obligatoryjne;

b) ustnie — podczas bezposredniego spotkania z Osobg upowazniong w siedzibie

Szkoty, w godzinach pracy od 8:00 do 14:00 od poniedziatku do piatku.
W przypadku zgloszenia ustnego, o ktérym mowa powyzej, osoba
upowazniona sporzgdza protokol odtwarzajacy doktadny przebieg spotkania
a zglaszajagcy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu przez jego podpisanie.

2. Szkola nie przyjmuje zgloszefi anonimowych — zlozonych w sposéb uniemozliwiajacy

3.

identyfikacje sygnalisty.

PZS nr 3 w Wejherowie informuje, ze w kazdym przypadku, niezaleznie
i z pominig¢ciem niniejszej Procedury, mozna skierowaé zgloszenie rowniez do organu
publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich lub je ujawni¢ publicznie.




§ 4.

PRZYJECIE ZGLOSZENIA

1. Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace Wwyjasnienie

przedmiotu zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) dane kontaktowe sygnalisty: imi¢ i nazwisko, stanowisko, wskazanie sposobu,
w jaki nalezy si¢ z nim kontaktowag;

b) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu (nie wskazuje si¢ w przypadku potencjalnego
naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie);

c) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé
wystapienia naruszenia;

d) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

e) wskazanie ewentualnych §wiadk6w naruszenia;

f) wskazanie wszystkich dowod6éw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy,
ktore mogg okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia,

. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, nie wskazuje sie w przypadku
potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

. Osoba upowazniona przyjmuje zgloszenie i odnotowuje w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych.

. Na tym etapie przyjecia zgloszenia Osoba upowazniona dokonuje pseudonimizacji
wszelkich informacji umozliwiajacych bezposrednig lub posrednig identyfikacje os6b,
o ktérych mowa w zgloszeniu, zar6wno Sygnalisty jak i osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia, osoby, ktérej zgloszenie dotyczy jak i osoby powigzanej
z Sygnalista.

. Pseudonimizacji dokonuje si¢ przez nadanie identyfikatora numerycznego, ktory
bedzie dalej wykorzystywany podczas dziatan nastgpczych. Dane osobowe nie sa
ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

. Rejestr zgloszen przechowywany jest w miejscu innym, niz pozostata dokumentacja
zwigzana z obstugg zgloszenia.

. Osoba upowazniona zbiera dane osobowe jedynie w zakresie niezbednym do obshugi
zgloszenia. Jezeli w trakcie przyjecia zgloszenia lub dziatah wyjasniajacych zostaty
zebrane informacje w szerszym zakresie a nie maja  znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, sa niezwlocznie usuwane a z dzialania takiego sporzadza sie notatke
(w terminie nieprzekraczajacym 14 dni).

. Po otrzymaniu zgloszenia wterminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista
otrzymuje od Osoby upowaznionej potwierdzenie dokonania zgloszenia.
Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste chyba,
ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

§ 5.

TRYB ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN — DZIALANIA NASTEPCZE

. Jezeli zgloszenie pozwalana na podjecie dziatan nastepczych — wtym weryfikacje

zgloszenia, nastgpuje to niezwlocznie po wptynieciu zgloszenia.

. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
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sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia. W tym przypadku Osoba upowazniona, o
ktérej mowa w § 2 ust. 1 moze wystapié¢ do Dyrektora Szkoly z wnioskiem o powotanie
zespotu lub dodatkowej osoby -wyjasniajacej (pracownika posiadajacego wiedze i
kwalifikacje w zakresie objetym zgloszonym naruszeniem). Osoby te dzialajg na
podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora Szkoty.

3. W przypadku koniecznosci zebrania dodatkowych informacji, wyjasnien czy dowodow
osoba upowazniona zwraca si¢ do zglaszajgcego o ich udzielenie.

4. W celu wyjasnienia i oceny prawdziwoéci informacji zawartych w zgloszeniu, Osoba
upowazniona wraz z zespolem wyjasniajgcym lub osoba dodatkows, jezeli zostanie
powolany/-a, planuje ewentualne dziatania nastepcze.

5. Odmowa przekazania wyjasniefi lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w
ust.3, nie wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia
wewnetrznego
i postepowania wyjasniajacego.

6. Osoba upowazniona/zespé! wraz z osobg dodatkowa, o ktérych mowa
w ust. 2, moze/moga podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgloszenia w sytuacji
gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od
Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgloszenia.

7. Po przeprowadzonym postgpowaniu, o ktérym mowa w ust.1-4 osoba upowazniona
(wraz z zespotem lub osobg dodatkowa) dokonuje analizy czy zachodzi koniecznos¢
dalszych dziatan np.:

a) zgloszenia zdarzenia wlasciwym organom celem przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjaséniajgcego;

b) zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

8. Jesli analiza, o ktérej mowa powyzej wykaze koniecznos¢ dalszych dziatan,

w tym przekazanie wlasciwym organom, to osoba upowazniona przedstawia wnioski
i rekomendacje Dyrektorowi celem podje¢cia decyzji o dalszym procedowaniu
zgloszenia lub o jego zakonczeniu.

9. Osoba upowazniona przekazuje pisemnie SygnaliScie informacj¢ zwrotng -
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz powoddéw
takich dziatan - nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ informacj¢ zwrotng.

10. Osoba upowazniona wraz z zespotem lub osobg dodatkowa, o ile zostang powolani w
trybie okreSlonym w niniejszej procedurze, w przypadku zgloszenia zasadnego,
przygotowuje rekomendacje odnosnie dzialan nastgpczych majagcych na celu
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym Iub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przysztosci.

11. Osoba upowazniona przechowuje wszelkg dokumentacje zwigzang ze zgloszeniem, w
tym dokumentacj¢ wygenerowang w trakcie prowadzenia dziatan nastepczych, przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.




§ 6.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Niezaleznie od postanowien niniejszej Procedury, jezeli osoba, ktéra zdecyduje si¢ na
ujawnienie informacji o nieprawidlowosciach i naruszeniach prawa uprawniona jest
rowniez do skorzystania z zewnetrznego kanatu naruszef — w tym zakresie do
przyjmowania zgloszen uprawnione s3 wyznaczone organy pafnstwowe w
szczegOlnosci Rzecznik Praw Obywatelskich;
a) z zewnetrznego kanalu naruszefi — w tym zakresie do przyjmowania
zgloszen uprawnione F:] wyznaczone organy pafistwowe
w szczegllnosci Rzecznik Praw Obywatelskich;
b) ujawnienia publicznego.
. Wszyscy pracownicy PZS Nr 3 w Wejherowie zobowigzani sg do zapoznania sie
z tredcig niniejszej Procedury i pisemnego potwierdzenia tego faktu oraz do
przestrzegania jej postanowien.
. Wraz z informacja o Procedurze wszystkim pracownikom udostepniana jest
Procedura.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg maja zastosowanie odpowiednie
przepisy powszechnie obowiazujacego prawa.

DYREKTOR
Powiatowego Zespo%u Szkétnr 3
Wejherguwje /

mg infﬁ R’ongclr?




Zalgcznik nr 1 do Procedury zglaszania

naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastgpczych w Powiatowym Zespole Szkdl nr 3

im. Ks. Edmunda Roszczynialskiego w Wejherowie

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zapoznalam/lem si¢ z treScig Procedury zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Powiatowym Zespole Szkét nr 3
im. Ks. Edmunda Roszczynialskiego w Wejherowie.

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

Data i podpis pracownika




Zalqcznik nr 2 do Procedury zgtaszania

naruszer prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Powiatowym Zespole Szkdt nr 3 im. Ks. Edmunda
Roszczynialskiego w Wejherowie

(pieczec)
UPOWAZNIENIE nr .....0vveene

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1), zwanym dalej RODO oraz art.
27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ( Dz. U. poz. 928)
upowazniam Pania/Pana ..............ooooiiiiiiiiiiii i do:
1. Prowadzenia rejestru zgloszen o naruszeniach prawa z zachowaniem pelnej jego ochrony
przy zastosowaniu $rodkow technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Szkole,
2. Przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
3. Przetwarzania danych osobowych oséb zglaszajacych naruszenie prawa w Powiatowym
Zespole Szko6l nr 3 im. Ks. Edmunda Roszczynialskiego w Wejherowie, w  zakresie
niezbgdnym do wykonywania ww. zadan.

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie

z udzielonym Upowaznieniem, przepisami RODO, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow
a takze procedurami i regulaminami obowigzujacymi w Szkole, w tym Polityki ochrony danych
osobowych, oraz do zachowania tych danych w tajemnicy.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskalty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszefi wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastgpczych takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Upowaznienie niniejsze traci wazno$¢ z chwila jego cofnigcia lub zaprzestania
wykonywania zadan, o ktérych mowa w niniejszym Upowaznieniu.

Okres waznosci:
O} yosensomsavey snome s 20..
do: dnia cofnigcia upowazmema quz rozwigzania stosunku pracy

( podpis osoby uprawnionej
do nadania upowaznienia)

Przyjetam do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis pracownika)




Zalgeznik nr 3 do Procedury zgtaszania

naruszeh prawa i podejmowania dziatar nastgpczych
w Powiatowym Zespole Szkol nr 3 im. Ks. Edmunda
Roszczynialskiego w Wejherowie

Oswiadczenie

JaNIZE] POAPISANA/Y ... ue ettt et ettt et e et e et

(imig i nazwisko)

stwierdzam wlasnorgecznym podpisem, ze:

1) zapoznalam/em si¢ i rozumiem tre$¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
w szczego6lnosci znana mi jest tres¢ przepiséw RODO, procedur i regulaminéw obowiazujacych
w Szkole;

2) zobowigzuje si¢ do stosowania zasad zawartych w powyzszych aktach prawnych;

3) zobowigzuj¢ si¢ do przetwarzania danych osobowych wylacznie w zakresie zgodnym z posiadanym
upowaznieniem;

4) zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji powzietych w toku przetwarzania
danych osobowych.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)




Zatqcznik nr 4 do Procedury zglaszania

naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Powiatowym Zespole Szkdt nr 3 im. Ks. Edmunda
Roszczynialskiego w Wejherowie

FORMULARZ ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogolne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajgcego

Rodzaj zgloszenia

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Nieprawidlowosci

Data powziegcia wiedzy o Nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidfowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam S$wiadomo$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem nieprawidlowosci.

Oswiadczam, i; przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalgczniki

A W b o~

Podpis




Zalgeznik nr 5 do Procedury zglaszania

naruszer prawa i podejmowania dzialar nastepczych
w Powiatowym Zespole Szkdt nr 3 im. Ks. Edmunda
Roszczynialskiego w Wejherowie

POTWIERDZENIE ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia Nieprawidlowosci, kidre zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy nieprawidiowosci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sig, ze Zglaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow.

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie




Zalgcznik nr 6 do Procedury zglaszania

naruszer prawa i podejmowania dzialan nastgpczych
w Powiatowym Zespole Szkdl nr 3 im. Ks. Edmunda
Roszezynialskiego w Wejherowie

Poufny Rejestr

kontaktowe

Nieprawidtowosci

Nr zgloszenia/ | Imie i nazwisko | Szczegdfowe informacje Osoby i organy biorgce udzial | Przebieg analizy i decyzje i eskalacje
data przyjecia zglaszajgcegoi | posiadane na temat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgloszenia
Zgtoszenia Jjego dane Zgloszenia Nieprawidfowosci rozpairzenia Zgtoszenia Nieprawidlowosci




Zalgcznik nr 7 do Procedury zglaszania

narusze# prawa i podejmowania dzialan nastgpezych
w Powiatowym Zespole Szkdt nr 3 im. Ks. Edmunda
Roszezynialskiego w Wejherowie

Rejestr zgtoszern wewnetrznych

Numer

sprawy

Przedmiot

naruszenia

Data
dokonania
zgfoszenia

wewnefrznego

Informacja o
podjetych
dziataniach

nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

Uwagi




