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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Zasady ogodlne

1.

Niniejsza ,Procedura ochrony Sygnalistow” (dalej jako: Procedura) obowigzujgca
w Zespole Szkét nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka z siedzibg w Zgierzu, Diuga
89/91 (dalej jako: Podmiot prawny lub zakfad pracy) okresla zasady i sposob
zapewnienia zakazu dziatan odwetowych wobec osoby dokonujgce zgtoszen
(dalej rowniez jako: Sygnalisci lub Zgtaszajacy), a takze ochrony ich tozsamosci.
Celem Procedury jest:

a. stworzenie kompleksowej regulacji zapewniajgce bezpieczenstwo w Zakfadzie
Pracy osobom dokonujgcym Zgtoszen naruszen prawa Ilub ujawnien
publicznych;

b. poprawa spotecznego postrzegania dziatan osob zgtaszajgcych przypadki

nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie;

zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania Podmiotu prawnego;

d. ochrona Podmiotu prawnego poprzez wczesne wykrycie i usuniecie
zgtaszanych przypadkdéw naruszen prawa,;

e. ochrona tozsamosci Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

Sygnalista powinien zapoznac sie z niniejszg Procedurg w celu posiadania wiedzy

na temat przystugujgcej mu ochrony oraz sposobu dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym 2z kluczowych elementéw

prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania, ktérego jednym z celdw jest

identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalno$ci Podmiotu prawnego.

Proces przyjmowania zgtoszen naruszen prawa umozliwia identyfikowanie

nieprawidtowosci w dziatalno$ci Podmiotu prawnego, ich eliminacje oraz

ograniczenie ryzyka ponownego wystgpienia tych nieprawidtowosci w przysztosci.

Sygnalista powinien dokonaé¢ zgtoszenia naruszenia prawa niezwtocznie po

powzieciu informacji o zaistnieniu naruszeniu prawa w zakresie objetym

Procedura.

Fakt dokonywania zgtoszeh w dobrej wierze nie moze skutkowacC dziataniami

odwetowymi lub innymi niepozgdanymi dziataniami wobec Sygnalisty lub osoby

pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, w szczegolnosci zwolnieniem z pracy,
wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej, bgdz wywieraniem wptywu na osoby,

z ktérymi Zgtaszajgcy lub osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia sg zwigzane

w jakikolwiek sposdb, w szczegdlnosci na wspodtpracownikow lub krewnych,

mogacymi pogorszyC warunki pracy Zgtaszajgcego lub osoby pomagajgcej

w dokonaniu zgtoszenia.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy zgtoszenia

niepowaznego lub stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlega ochronie

przewidzianej w Procedurze.

Wdrozony w Podmiocie prawnym proces przyjmowania zgtoszen umozliwia

wszystkim Zgtaszajagcym, dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych

i niezaleznych kanatéw komunikacji w sposdb zapewniajgcy ochrone przed

o
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, moggcymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

10. Takiej ochronie nie podlegajg réwniez Sygnalisci, ktérzy przy dokonywaniu
zgtoszen podajg celowo i Swiadomie btedne lub wprowadzajgce w btgd informacje.

11. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych
do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej Procedury odpowiada kierownictwo
Podmiotu prawnego.

12. Tekst Procedury udostepniony jest na tablicy ogtoszen oraz w sekretariacie.

13. Pracownicy Podmiotu prawnego zobowigzani sg do zapoznania sie z Procedurg
i podpisania oswiadczenia 0 zapoznaniu sie z jej postanowieniami. Wzor
oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

14. Niniejszg Procedure uzgodniono z zaktadowg organizacjg zwigzkows.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Definicje

1.

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw; finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszito lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktéorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieC przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddéw
takich dziatan.

Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszite dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia 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 dziatarn odwetowych.

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, ktére ustanowity
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktoérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga SygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona.
Osobie powigzana z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczyC dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).
Organ publiczny — organ administracji publicznej, ktéry ustanowit procedure
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania tego organu.
Podmiot prawny - podmiot obowigzany do wprowadzenia wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah
nastepczych tj. dyrektor Zespotu Szkot nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu.
Postepowanie prawne — nalezy przez to rozumiec postepowanie toczgce sie na
podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego.
Procedura - niniejsza ,Procedura ochrony Sygnalistow” obowigzujgca
w Podmiocie prawnym.
Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;.
Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024,
poz. 928).
Zgtoszenie - uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub moze dojs¢, w ktérej osoba dokonujgca
zgtoszenia pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg osoba
dokonujgca zgtoszenia utrzymuje Ilub utrzymywata kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.
Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa.
Osoba upowazniona - osoba, posiadajgca pisemne upowaznienie do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz, podejmowania Dziatan nastepczych.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Zakres podmiotowy

Niniejsza Procedura jest stosowana do nastepujgcych Sygnalistow:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

8) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11)  praktykant;

12)  funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834);

13)  Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Zakres przedmiotowy

Przedmiot ochrony obejmuje Sygnaliste zgtaszajgcego naruszenia prawa

dotyczacego:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

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;

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 osob prawnych;

17)konstytucyjnych wolnoséci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Sposoby dokonywania zgloszen

1.

Procedura nie obejmuje przyjmowania Zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia
anonimowe sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen stanowigcym zatgcznik nr 6 do
Procedury (w zakresie informacji jakie znane sg z tresci zgtoszenia)
I pozostawione bez rozpatrzenia.

Zgtoszenia mozna dokona¢ w nastepujgcy sposob:

a. Pisemnie na formularzu zgodnie z wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2 do

Procedury:

i. za pomocg poczty elektronicznej na dedykowany adres:
petnomocnik@ekonomik.miasto.zgierz.pl
Zalecane jest szyfrowanie pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Osobie
upowaznionej osobiscie lub telefonicznie,

ii. korespondencyjnie na adres doreczen Podmiotu prawnego z dopiskiem na
kopercie np. ,dotyczy naruszenia prawa”.

b.  Ustnie:

i. na wniosek Sygnalisty Osoba upowazniona przyjmowania zgtoszen
spotyka sie osobiscie w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Osoba upowazniona za zgodg Sygnalisty dokumentuje zgtoszenie w formie:

1. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2. kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez
osobe upowazniong. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy poprzez ich podpisanie. Wniosek okreslony wzorem
z Zatgcznika nr 5 do Procedury, o ktérym mowa powyzej, nalezy
przekaza¢c do Osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen
z wykorzystaniem pisemnych kanatow zgtoszen.
Osobg upowazniong do przyjmowania Zgtoszenh jest Petnomocnik Zespotu Szkot
nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu do spraw etyki i polityki antykorupcyjnej
powotany Zarzgdzeniem nr 26/2021 z dnia 10 listopada 2021r.
Osobg upowazniong w Podmiocie prawnym do podejmowania Dziatah
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnaliscie informacji zwrotnej jest Peinomocnik Zespotu Szkdt nr 1 im. Jakuba
Stefana Cezaka w Zgierzu do spraw etyki i polityki antykorupcyjnej powotany
Zarzgdzeniem nr 26/2021 z dnia 10 listopada 2021r.
Wz6r upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 stanowi Zatgcznik nr 3 do
Procedury.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Osoby upowaznionej, zgtoszenia nalezy
dokonac do dyrektora Zespotu Szkot nr 1 im. Jakuba Stefana Cezaka w Zgierzu.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen ma obowigzek potwierdzenia
Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba,
ze sposbdb dokonania zgtoszenia to uniemozliwia.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1

10.

11

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Dziatania nastepcze traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig

z zachowaniem petnej poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu.

Osoba moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw

Obywatelskich albo Organéw publicznego oraz Ujawnienia publicznego.

W stosownych przypadkach mozna rowniez dokona¢ zgtoszenia do instytucii,

organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Aby zgtoszenie mogto byC rozpatrzone przez osobe upowazniong w sposob

rzetelny i mozliwe byto podjecie Dziatah nastepczych zaleca sie, aby zgtoszenie

zawierato nastepujgce elementy zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do Procedury, w tym:

1) imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej;

2) stanowisko lub funkcje osoby zgtaszajacej;

3) data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

4) opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do
wystgpienia naruszenia prawa;

5) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

6) wskazanie ewentualnych swiadkow;

7) wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje osoba
zgtaszajgca, ktore mogg okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia;

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego
zachowanie zasady poufnosci.

. Podmiot prawny zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi

Sygnaliscie oraz Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia i Osobie

powigzanej z Sygnalista.

12. Zabronione jest podejmowanie prob ustalenia tozsamosci Sygnalisty wbrew jego

woli.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzne postepowanie wyjasniajace

1.

10.

Po otrzymaniu zgtoszenia Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
weryfikuje zgtoszenie pod katem jego zasadnosci i prawdopodobienstwa
wystgpienia naruszenia prawa. W razie koniecznosci i mozliwosci Sygnalista
proszony jest o ztozenie dodatkowych wyjasnien/uszczegotowienia.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba Ze
za nadaniem danej sprawie szczegodlnego priorytetu przemawiajg waga
i charakter sprawy, a w szczegolnosci okolicznosci wskazujgce, iz dzieki
niezwtocznemu przeprowadzeniu postepowania mozliwe bedzie zapobiezeniu
szkodzie.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszonych
przez Sygnalistow naruszen zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do Procedury.

Osoba upowazniona rozpatruje zgtoszenie zgodnie z zasadami opisanymi
w Procedurze o ile charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia
go w trybie przewidzianymi odrebnymi regulacjami bgdz przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Osoba upowazniona moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sytuacji, gdy zgtoszenie w sposob oczywisty jest
niewiarygodne badz niemozliwe jest uzyskanie niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego informaciji.

Osoba upowazniona moze podjg¢ decyzje o powotaniu zespotu lub komisji jezeli
zgtoszenie dotyczy podejrzenia powazniejszego naruszenia, albo gdy zachodzi
potrzeba przeprowadzenia wiekszej liczby czynnosci wyjasniajgcych. Osoby
wchodzgce w sktad zespotu lub komisji otrzymujg upowaznienie zgodnie
z Zatgcznikiem nr 3 do Procedury, w tym obowigzane sg do zachowania
tajemnicy informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie
ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia.

Osoba upowazniona przedstawia wyniki rozpatrzenia zgtoszenia oraz przekazuje
Informacje zwrotng Sygnaliscie w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, chyba, ze sposob przekazania zgtoszenia uniemozliwia
dalszy kontakt z osobg zgtaszajaca.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zostanie ustalone, Zze istnieje
uzasadnione duze podejrzenie, ze doszto do popetnienia przestepstwa, Osoba
upowazniona wraz z kierownictwem Podmiotu prawnego moze zdecydowac
o ztozeniu zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do wiasciwych
organdw scigania.

Kazdy pracownik lub wspétpracownik Podmiotu prawnego ma obowigzek
wspotpracowa¢ z osobg upowazniong tj. udzielaé niezbednych informacii,
skltada¢ wyjasnienia, udostepnia¢ dokumenty w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadnosci Zgtoszenia.

Osobe dokonujgcg zgtoszenia informuje sie o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci jest konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Zakaz dziatan odwetowych

1. Ochronie podlega Sygnalista, Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, Osoba
powigzana z Sygnalistg oraz podmioty powigzane z osobg zgtaszajgcg pod
warunkiem, ze dziataty w dobrej wierze.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu podlegajg ochronie
wytgcznie w zakresie dokonanego Zgtoszenia.

3. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu Podmiot prawny zapewnia
ochrone przed Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania Zgtoszenia.

4. Przykfadowa lista Dziatan odwetowych zostata wskazana w Zatgczniku nr 2 do
Procedury.

5. Skuteczna ochrona Sygnalisty zapewniona jest w sytuacji, gdy Podmiot prawny
posiada informacje na temat dokonanego Zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego.

6. Podmiot prawny podejmuje wszelkie niezbedne $rodki, aby podejmowane w jego
Zaktadzie Pracy dziatania nie nosity znamion dziatarn odwetowych wobec zadnego
pracownika lub innej osoby objetej podmiotowo niniejszg Procedurg.

7. Pracownicy podejmujgcy dziatania kadrowe, kierownicy kazdego szczebla oraz
kazda inna osoba swiadczgca prace lub realizujgca zadania na podstawie innych
umow zobowigzana jest przy podejmowaniu decyzji kierowac sie obiektywnymi
przestankami w sposob profesjonalny z poszanowaniem godnosci innych osob.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Przepisy karne

1.

Uniemozliwianie lub istotne utrudnianie dokonania zgtoszenia podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 niniejszego rozdziatu stosuje wobec
innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

Podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, Osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia lub Osoby powigzanej z Sygnalistg, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 3 dziata w sposob uporczywy, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Kto wbrew przepisom Ustawy ujawnia tozsamosc¢ Sygnalisty, Osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia lub Osoby powigzanej z Sygnalistg, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Kto dokonuje Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, wiedzac, Zze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Ochrona danych osobowych

1.

Podmiot prawny w ramach realizacji zadan okreslonych w Procedurze wystepuje

w roli administratora danych osobowych w rozumieniu rozporzgadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osoOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii

Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1) (dalej jako: RODO).

Osobie zgtaszajgcej naruszenia prawa, osobom jej pomagajgcym lub

powigzanym w momencie pozyskania przez Podmiot prawnych ich danych

osobowych, przedstawia sie obowigzek informacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 7

do niniejszej Procedury.

Podmiot prawny uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do

informacji objetych Zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci

Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz Osoby trzeciej wskazanej

w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania Dziatan

nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktorych mowa w ust.

2, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie

Podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, Sygnalisty, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
prace.

Przy przetwarzaniu danych osobowych przez Podmiot prawny w toku Procedury

przestrzega sie wtasciwych przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym

informuje sie osoby, ktérych dane zostaty pozyskane o przetwarzaniu ich danych
osobowych (np. w formie odpowiednich tresci obowigzkéw informacyjnych pod
o$wiadczeniami, korespondencii itp.).

Pracownicy/Wspotpracownicy Podmiotu prawnego w zakresie przechowywania

dokumentow i informacji zebranych w toku realizacji Procedury stosujg sie do

wskazanych nizej zasad:

1) preferuje sie przechowywanie dokumentacji w systemie elektronicznym;

2) przechowuje sie dokumenty papierowe w segregatorach ponumerowanych
i opisanych, w zamknietych szafach, z ograniczonym dostepem dla oséb
upowaznionych;

3) ogranicza sie przechowywanie dokumentéw w wersjach papierowych, bazujac
na wersjach elektronicznych, ktére w ramach ciggtosci dziatania podlegajg
procedurze tworzenia kopii zapasowych;

4) dba sie o to, aby tworzone i pozyskiwane dokumenty posiadaty znacznik czasu
wskazujgcy na date powstania oraz podpis osoby wystawiajgcej,
sporzadzajgcej lub podpisujgcej (np. Sygnalista, Osoba upowazniona,
Kierownictwo), w tym dopuszcza sie oznaczenia w formie logéw systemowych
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

I podpisy elektroniczne;

5) jezeli w przetwarzaniu danych osobowych i dostepie do dokumentéw
w rzeczowym zakresie bierze udziat podmiot trzeci (np. kontrahent
wspotpracujgcy), w umowie z nim ustala sie zasady dostepu i pracy
z dokumentami.

7. Jezeli w zwigzku ze zgtoszeniem lub Publicznym Ujawnieniem Podmiot
Prawny uzyska informacje na temat tozsamosci sygnalisty gwarantuje on
poufnos¢ jego danych osobowych i zapewnia, aby Zadne osoby niezwigzane
z postepowaniem prowadzonym przez Organy Nadzorcze nie posiadaty
dostepu do informacji na temat jego tozsamosci.

8. Podmiot prawny informuje Sygnaliste (jezeli zna jego dane) na temat oséb,
ktére chce upowazni¢ do dostepu do danych osobowych Sygnalisty, w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem, przed udostepnieniem tych danych dajgc tym
samy mozliwos¢ wniesienia sprzeciwu wobec takiego upowaznienia.

9. Sprzeciw Sygnalisty jest bezwzglednie honorowany bez koniecznosci
uzasadniania swojej decyzji przez Sygnaliste.

10.Upowaznienie do przetwarzania danych sygnalisty wydawane jest osobg
biorgcym udziat w prowadzonym postepowaniu w celu ochrony tozsamosci
i przeciwdziataniu dziataniom odwetowym wobec sygnalistow na czas trwania
tego postepowania tylko osobg, ktorych udziat jest niezbedny.

11.Administratorem danych osobowych os6b zwigzanych z realizacjg
obowigzkow okreslonych w tej Procedurze, osob, ktorych dotyczy zgtoszenie
oraz pracownikow zobowigzanych do przestrzegania Procedury jest Podmiot
prawny bedgcy Pracodawca.

12.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: biuro@msvs.com.pl

13.Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa lub osoby,
ktérej dane zostaly zwarte w zgtoszeniu naruszenia prawa przetwarzane sg
w celu:

a. prowadzenia postepowan wyjasniajgcych i dziatah nastepczych,

b. prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,

C. zapewnienia ochrony osobom zgtaszajgcym naruszenia,

d. zapewnienia poufnosci w zakresie tozsamosci oséb, ktérych dotyczy
naruszenie,

e. archiwizacji dokumentacji o naruszeniu.

14.Podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na
Administratorze w mysl art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928).

15.Administrator przetwarza nastepujgce Pani/Pana dane osobowe: imie,
nazwisko, stanowisko, informacje o naruszeniu prawa, dane kontaktowe.

16.Zrédtem pozyskania danych osobowych jest osoba zgtaszajgca naruszenie
prawa, zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow zrédta pozyskania
danych nie ujawnia sie.

17.Administrator udostepni Panstwa dane osobowe innym odbiorcom, ktorzy w
ramach umowy lub powierzenia przetwarzania danych wspierajg
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Administratora od strony informatycznej, dostarczania korespondenciji
(operatorzy poczty tradycyjnej oraz elektronicznej) oraz prawnej. Poza
wskazanymi Administrator udostepni Panstwa dane osobowe innym
odbiorcom wytgcznie na podstawie przepisbw prawa, W ramach
przystugujgcego mu uprawnienia bgdz w zwigzku z koniecznoscig spetnienia
cigzgcego na nim obowigzku prawnego.

18. Administrator przetwarza dane osobowe przez okres okreslony w przepisach
prawa — 3 lata liczone po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze zwigzane ze zgtoszeniem naruszenia prawa,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

19.0sobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

a. dostepu do tresci swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub
usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;

b. ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

c. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

20.W celu skorzystania z praw o ktorych mowa w pkt 7 ppkt a-b nalezy
skontaktowac sie z Administratorem, korzystajgc ze wskazanych wyzej danych
kontaktowych.

21.W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do wytgcznie
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktorych
mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczgce
oséb, ktorych dane dotyczg nie bedg zapadaé wytgcznie automatycznie oraz
nie stosuje sie ich profilowania. Administrator nie bedzie przekazywaé danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
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Procedura ochrony sygnalistow Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Postanowienia koncowe

1.

Kierownictwo Podmiotu prawnego aktywnie wspiera zgtaszanie wszelkich
naruszen prawa.

Za adekwatnosé¢, skutecznos¢ i aktualnos¢ Procedury odpowiedzialna jest
Osoba upowazniona.

Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia.

Wszelkie zmiany Procedury wymagajg formy pisemne;.

Aktualizacja procedury podlega akceptacji przez kierownictwo Podmiotu
prawnego.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym w szczegolnosci przepisy
Ustawy.
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Procedura ochrony sygnalistow

Wykaz zatacznikéw

NoasMwDdPRE

Zatgcznik nr 1
Zatgcznik nr 2
Zatgcznik nr 3
Zatgcznik nr 4
Zatgcznik nr 5
Zatgcznik nr 6
Zatgcznik nr 7

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika

Lista dziatann odwetowych
Upowaznienie do przetwarzania danych
Formularz zgtoszeniowy

Whniosek o spotkanie

Rejestr zgtoszen

Obowigzek informacyjny dla Sygnalisty
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Procedura ochrony sygnalistow

Historia zmian

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 9/2024

z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Nr Data : . Osob_a
. . Opis zmiany dokonujaca
wersji zmiany .
zmiany
; Piotr Matusiak
1.01 20.08.2024 | Jtworzenie Procedury Ochrony Dyrektor ZS nr 1
Sygnalistow w Zgierzu
: P Sylwester Szalinski
1.01 20.08.2024 | Przekazanie Procedury do opinii Przewodniczacy Ogniska
zwigzkéw zawodowych ZNP
Przyjecie procedury zarzgdzeniem biotr Matusiak
. Lo . L lotr Matusia
1.01 9.09.2024 dyrektorgk| podanie 1) S ° WladO.mOSCI Dyrektor ZS nr 1
Es;jc;\;\;m om w sposodb zwyczajowo w Zgierzu

podpis w imieniu Podmiotu prawnego
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