Zarzadzenie nr 1/2025
Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych i Ogélnoksztatcacych nr 4
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie
z dnia 23 stycznia roku 2025

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury zgtoszen naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszenia w Zespole Szkét Technicznych
i Ogolnoksztatcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie
Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Ur
z. UE L 305, s. 17), art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw

(Dz.U. poz. 928)
Dyrektor Zespotu Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcacych nr 4
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania Wewnetrzng Procedure zgloszen naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen w Zespole Szkot Technicznych
i Ogodlnoksztatcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw ZSTiO nr 4 w Chorzowie do zapoznania
sie z trescig niniejszej procedury i przestrzegania zasad w niej zawartych.

2. Pracownicy ZSTiO nr 4 w Chorzowie zobowigzani sg do podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie¢ z niniejszg procedurg, stanowigcg zatgcznik nr 1 do
wewnetrznej procedury zgloszen naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszenw ZSTiO
nr 4 w Chorzowie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik  do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie dyrektorowi szkoty.

§4

Procedura dostepna jest do wgladu w sekretariacie szkoty oraz zamieszczona zostata
na stronie internetowej www/ na stronie BIP zstio4chorzow.pl
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 stycznia 2025 r. DYREKTOR
Zespotu Szk6t Technicznych
i Ogélnoksztalcgeych nr 4
im. J. Sniadeckiego
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zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2025

Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych i Ogoélnoksztatcacych nr 4
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie

z dnia 23 stycznia 2025 .

WEWNETRZNA PROCEDURA DZIALAN NARUSZEN PRAWA,
PODEJMOWANIE DZIAEAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
w ZESPOLE SZKOL TECHNICZNYCH i OGOLNOKSZTAECACYCH nr 4
im. JEDRZEJA SNIADECKIEGO w CHORZOWIE

RozdzialI  Poatanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zglaszajacemu, w tym niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko zgtaszajacemu;

Dzialagnie w dobrej wierze - rozumie sie przez to dzialanie w przekonaniu, ze zgloszana
informacja jest prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze byc¢
nieprawidtowoscia;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia
informacji na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw takich
dziatan;

Komisji Wyjasniajacej — rozumie sie przez to bezstronne osoby powotane do podejmowania
dziatan nastepczych w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia;

Kontekscie zwigzanym z pracg i $wiadczeniem ustug — rozumie sie przez to przeszle,
obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub pelnienia



stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktdérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) Naruszeniu — rozumie sie przez to dzialania lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem
i dotyczy dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okreslonym w niniejszej procedurze;

9) Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

10) Osobie dokonujacej zgloszenia, Sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
zZwigzanym z praca;

11) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba jest powigzana;

12) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktora
pomaga zgtaszajagcemu w zgloszaniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) Osobie powigzanej ze zglaszajgcym — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych w kontekScie zwiazanym 2z praca, w tym
wspotpracownika lub czlonka rodziny zglaszajacego;

14) Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgloszen — rozumie sie przez to osobe upowazniong
do podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszania i dalsza
komunikacje ze zglaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej;

15) Podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. Z 2023 r. Poz. 1524);

16) Postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegélnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania  przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w  szczegdlnosci
antymobbingowych,

17) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 1. poz. 1465 ze zmianami);

18) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r.
Poz. 1563);

19) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

20) Zgtoszeniu wewnetrznym (lub pop prostu Zgloszeniu) — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub
pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa w Szkole;

21) Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu.



§2

Celem niniejszej procedury jest:

1)

2)

3)

stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej dokonanie zgloszen naruszen przez
pracownikéw, osoby zatrudnione na podstawie umoéw cywilnoprawnych, osoby prowadzace
dziatalno$¢ na wiasny rachunek, wolontariuszy, stazystow, praktykantow i osoby
poszukujagce pracy, a takze osoby pracujagce pod kierownictwem dostawcow
i podwykonawcow;

zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom dokonujacym zgloszenia naruszen, ochrony
danych osobowych oraz ochrony przed dzialaniami odwetowymi;

promowanie i nadzor dziatan pracodawnikéw, wspdipracownikéw zgodnych z prawem

ietyka.

Rozdzial I Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury

1)

2)

3)

§3

Niniejsza procedure stosuje sie do wszystkich rodzajéw naruszen obejmujacych zamierzone
naduzycia lub zaniechania niezgodne z prawem lun powszechnie obowigzujacymi normami
postepowania, w tym w szczegolnosci dotyczace:

1. korupcji,

zamoOwien publicznych,

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,
ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

.rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

11. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0séb dokonujacych zgloszana, ktére uzyakaty

informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg lub $wiadczeniem ushug,

w szczegdlnosci do:

1. o0so6b posiadajacych status pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Przcy,

2. bylych pracownikéw liwspotpracownikow,

3. 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie badz Swiadczenie ustug,

4. o0so6b swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy o Swiadczenie ustug,

5. 0s6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza na wiasny rachunek,

6. 0s6b pracujacych w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy,

7. stazystow i praktykantow.

Postepowania procedury obejmuja takze:

1. osoby, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszen,

000 a6 Lo

[
(@)



2. osoby, ktére sa powiazane z osobami dokonujacymi zgloszenia, ktére moga
doswiadczy¢ dzialan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takich jak
wspotpracownicy lub krewni 0séb dokonujacych zgloszania.

Rozdzial III Zasady dokonywania zgloszen naruszen

1)

2)

3)

4)

5)

6)
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Zgtoszenie naruszenia dokonywane jest na podstawie formularza okre$lonego w Zalaczniku
nr 2 do niniejszej procedury z podaniem danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje
osoby zglaszajacej naruszenie i nawiazanie z nig kontaktu.

Do zgloszen anonimowych lub uniemozliwiajacych identyfikacje osoby zglaszajacej

naruszenia niniejszej procedury nie stosuje sie.

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposobéw:

1. osobiscie poprzez spotkanie z osobg odpowiedzialng za obstuge zgloszen.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymaniatakiego wniosku.

W trosce o zachowanie poufnosci tozsamosci sygnalisty, spotkanie takie organizowane
jest po uprzednim wyznaczeniu jemu terminu. Wyznaczenie terminu spotkania jest
mozliwe poprzez skorzystanie z numerdw telefonu: 322411717, 323481237 w dniach
roboczych w godzinach od 8:00 do 15:00 lub za posrednictwem adresu email:
zstiod@chorzow.eu.

Whiosek sygnalisty w sprawie przekazania zgloszania ustnego podczas bezposredniego
spotkania stanowi Zalacznik nr 3 do wewnetrzne procedury zgloszen naruszen prawa,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
w Zespole Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego
w Chorzowie.

Protokét z rozmowy przeprowadzonej w procedurze zgloszania wewnetrznego stanowi
Zalacznik nr 4 do wewnetrznej procedury zgloszen naruszen prawa, podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen w Zespole Szkédt
Technicznych I Ogélnoksztatcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie.

2. Pisemnie w formie listownej w zambknietej kopercie, przesylajac na adres: 41-500
Chorzéw, ul. $w. Piotra 1; na kopercie nalezy dodac¢ dopisek: “Zgtoszenie od sygnalisty,
nie otwierac w sekretariacie”.

Powyzsze kanaly zglaszania naruszen sa obslugiwane przez osobe odpowiedzialng

za obshuge zgloszen — wicedyrektora Zespotu Szkoét Technicznych i Ogélnoksztatcacych

nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie.

Dyrektor Zespohu Szkét Technicznych i Ogélnoksztatcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego

w Chorzowie zapewnia iz osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen jest niezalezna

i bezstronna.

Ustalone kanaly zgloszen nie dotycza zgloszania zewnetrznego, ktére sygnalista moze

dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego bez uprzedniego

dokonania zgloszania wewnetrznego. W szczedlnych przypadkach moze ono zostac
przekazane do stosownych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskiej.




1)

2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

1)
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Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1. dane osoby zgtaszajacej naruszenie, w tym dane kontaktowe,

date oraz miejsce wystapienia naruszenia,

szczegOlowy opis zglaszanego naruszenia,

dane osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgloszenie naruszenia,

jezeli ma zastosowanie, dane innych oséb majacych wiedze na temat naruszenia
(Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe,

jezeli ma zastosowanie, dane oséb powigzanych ze zgloszeniem,

wskazanie dowodéw potwierdzajacych naruszenie przepisow lub wewnetrznych
procedur (wszelkie dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji
uprawdopodabniajacych wystapienie naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie
lub mogace utatwi¢ wyjasnienie zgloszenia.

Zgtoszenie dokonane w inny sposéb, niz zostalo to okreslone w § 4 ust. 3 nie bedzie
rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

Zgloszenie naruszenia moze byC dokonywane tylko w dobrej wierze, tj. odnosic¢
sie do rzeczywistych zdarzen mogacych stanowi¢ naruszenie.

Tylko zgloszania dokonane w dobrej wierze beda rozpatrywane w sposob gwarantujacy
osobie zglaszajacej zachowanie poufnosci oraz zapewniajacy jej ochrone przed dziataniami
odwetowymi.

ARl
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Po otrzymaniu zgloszania na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, pod

waarunkiem, ze zgloszenie nie zostalo dokonane w sposéb uniemozliwiajacy kontakt

z osobg zglaszajqcag naruszenie, osoba ta bedzie informowana o:

1. przyjeciu zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub kego odrzuceniu w terminie
nieprzekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgloszana,

2. wynikach postepowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia prawa
i podjetych dzialaniach nastepczych w rozsadnym terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

Jezeli zgloszenie zostalo odrzucone przez osobe odpowiedzialng za obstuge zgloszen

w informacji zwrotnej, o ktérej mowa powyzej w ust. 1 pkt 1, przedstawia powdd

odrzucenia zgloszania.

W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgloszenia, wyzej wskazany

3 miesieczny termin na przekazanie informacji dot. Wynikéw postepowania, o ktérym

mowa jest powyzej w ust. 1 pkt 2, liczy sie od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osobg zglaszajaca z powoddéw

nie lezacych po stronie Zespotu Szkét Technicznych i Ogolnoksztatcacych nr 4 im. Jedrzeja

Sniadeckiego w Chorzowie , odstepuje sie od obowiazku przesylania informacji zwrotnych

odnotowujac ten fakt w Rejestrze Zgtoszen, o ktérym mowa w niniejszej procedurze.

Jezeli zgloszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z osoba odpowiedzialng

za obstuge zgloszen, osoba zglaszajaca naruszenie musi wskazac adres e-mail, na ktéry chce

otrzymywac informacje zwrotne.
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Zesp6t Szkét Technicznych i Ogélnoksztalcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego
w Chorzowie zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace
poufnos¢ tozsamosci osoby dokonujacej zgloszania, osoby ktdrej zgloszenie dotyczy,
a takze innych oséb wskazanych w zgloszeniu lub ktorych dane osobowe zostaly uzyskane



2)

3)

4)

5)

6)

w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym, w szczegdlnosci oséb pomagajacych

w zgloszeniu, $wiadkdw naruszenia, 0s6b powigzanych z osoba zglaszajaca.

Poufnoscig objete sa takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgloszenia naruszenia ,

na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosS¢ 0s6b

wskazanych powyzej.

Zespét Szkét Technicznych i Ogélnoksztalcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego

w Chorzowie udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych

w zgloszeniu wylacznie osobom, ktére zostaly do ich przetwarzania upowaznione,

w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgloszen oraz

podejmowania dziatan nastepczych.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowa¢ osobe zglaszajaca naruszenie moze zostac

ujawnione wytacznie na podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

ZespGt Szk6t Technicznych i Ogélnoksztalcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego

w Chorzowie moze ujawni¢ dane osoby zglaszajacej naruszenia bez wyraznej zgody

w przypadku ujawnienia ich:

1. wilasciwym organom publicznym lub sadom, kiedy ujawnienie tych danych jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa
w kontekScie prowadzonych przez te organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub sagdowych, w tym
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie,

2. innym osobom powolanym przez Dyrektora Zespolu Szkét Technicznych
i Ogédlnoksztatcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie, w przypadkach
wyraznie wskazanych w tej procedurze, w celu wyjasniania zgloszania, jezeli bedzie
to konieczne I proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

Naruszenie obowiazku zachowania poufnosci moze skutkowa¢ wszczeciem postepowania

prawno — dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

Rozdzial IV Sposob rozpatrywania zgloszen

1)

2)

3)
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W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,

pracownik ten jest zobowiazany do:

1. nieujawniania informacji mogacych skutkowac¢ ustaleniem tozsamos$ci osoby
dokonujacej zgtoszania lub osoby, ktdrej zgloszenie dotyczy,

2. niezwlocznego przekazania zgloszania upowaznionemu pracownikowi,
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

Po otrzymaniu zgloszania naruszenia osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen

przeprowadza wstepng weryfikacje zgloszania w nastepujacym zakresie:

1. czy zgloszanie zostalo dokonane przez osobe, ktéra uzyskata informacje na temat
naruszenia w kontekscie zwigzanym z pracg badz swiadczeniem ushug,

2. czy zgloszanie zawiera informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamosci osoby
zglaszajacej naruszenie,

3. czy zgloszanie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreslonych
w § 3 ust. 1 niniejszej proceduty,

4. czy zgloszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen przesyla

w terminie nie przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia informacje zwrotna

dotyczaca przyjecia lub odrzucenia zglaszenia, na zasadach okreslinych w § 6 niniejsze]

procedury.



4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Jezeli wstepna weryfikacja zgloszania, o ktérej mowa powyzej nie wykaze zadnych brakéw
formalnych, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przekazuje zgloszenie do dalszego
rozpatrywania na Komisji Wyjasniajace;j.

Jezeli zgloszenie bedzie dotyczylo naruszen praw i intereséw pracownikdow
i wspoloracownikéw, ktére nie stanowia naruszenia prawa zgodnie z zakresem
przedmiotowym naruszen, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 niniejszej procedury, a bedzie
dotyczylo mobbingu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen przekazuje zgloszenie
do procedowania Dyrektorowi Zespolu Szkél Technicznych i Ogdélnoksztalcacych
nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego w Chorzowie na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Zgloszenie, o ktéorym mowa powyzej w ust. 5 wylacza dalsze jego rozpatrywanie w trybie
przewidzianym w niniejszej procedurze i osobie zglaszajacej nie zostanie przyznana
ochrona, o ktérej mowa w § 13 niniejszej procedury.
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Dyrektor Zespotu Szkét Technicznych I Ogélnoksztatcacych nr 4 im. Jedrzeja Sniadeckiego

w Chorzowie wskazuje osoby do skladu Komisji Wyjasniajacej. Komisja ta sktadac

sie bedzie z osob posiadajacych odpowiednia wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwia

efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego Iinaprawczego.

Jezeli okolocznosci zgloszenia naruszenia bedg tego wymagaty, sktad Komisji moze zostac¢

zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertow, ktérych obecnosé¢

w Komisji Wyjasniajacej jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny zgloszonego

naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatan naprawczych.

Czlonkiem Komisji Wyjasniajacej nie powinny byc osoby bedace bezposrednim

przetozonym osoby dokonujacej zgloszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy naruszenia.

Czlonkiem Komisji nie mogg by takze osoby, gdzie istnieje wysokie ryzyko braku

obiektywnosci I bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia.

Przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, kazda z tych oséb:

1. podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku
nr 6 do niniejszej procedury,

2. podpisuje oSwiadczenie o zapoznaniu sie z niniejsza procedura,zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zalgczniku nr 7 do niniejszej procedury,

3. podpisuje oswiadczenie o zachowaniu poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w ramach prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgczniku
nr 8 do niniejszej procedury.

Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, Dyrektor Zespotu Szkét

Technicznych i Ogolnoksztalcacych nr 4 upowaznia czlonkéw Komisji do przetwarzania

danych osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego

i naprawczego. Upowaznienie do przetwarzania danych nadawane jest rowniez osobom

przyjmujacym zgloszenie wewnetrzne. Wzor upowaznienia dla osoby przyjmujacej

zgloszenie stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszej procedury, wzoér upowaznienia dla cztonkéw

Komisji stanowi Zalgcznik nr 10 do niniejszej procedury.

Osoba odpowiedzialna za obstluge zgloszen zobowigzana jest do skompletowania

dokumentow, o ktérych mowa powyzej.

W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istnieja

jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci

i bezstronnosci cztonka Komisji Wyjasniajacej, cztonek taki jest niezwlocznie wylaczany

przez Dyrektora Zespolu Szkoét Technicznych i Ogodlnoksztalcacych nr 4 z dalszego

uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany

w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu

odsuniecia cztonka Komisji Wyjasniajace;.



8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
i bezstronno$ci osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen, jest ona niezwlocznie
wylaczana przez Dyrektora Zespolu Szkét Technicznych i Ogdélnoksztalcacych
nr 4 z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien byc
odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem
powodu odsuniecia osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen.

§ 10

Komisja Wyjasniajaca dokonuje czynnosSci majace na celu zapoznanie sie z trescig

zgloszenia oraz ustalenia czy zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze.

W przypasku stwierdzenia, iz podane informacje moga by¢ niewystarczajace

do rozpatrzenia zasadnosci zgloszenia, Komisja Wyjasniajaca poprzez osobe

odpowiedzialng za obstuge zgtoszen moze skontaktowac sie z osoba zgtaszajaca naruszenie,
celem uzupetnienia informacji.

W przypadku, dgy zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje

sq wystarczajace do dalszej oceny zgloszenia, Komisja Wyjasniajaca podejmuje czynnosci

wyjasniajace w celu ustalenia rzeczywistych okolicznosci zgloszonego naruszenia oraz
podejmuje stosowne dzialania nastepsze.

Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajaca poprzez osobe odpowiedzialng za obstuge

zgloszen moze:

1. zwraca¢ sie do osoby zglaszajacej naruszenie o udzielenie dodatkowych informacji
lub dostarczenie dodatkowych dowoddéw potwierdzajacych zdarzenie bedace
przedmiotem zgloszenia,

2. zwraca¢ sie do innych os6b mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedacego
przedmiotem zgloszenia o udzielenie dodatkowych informacji,

3. zwracac sie do osob wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego przedmiotem
zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informaciji.

Wszelkie dziatania majgce na celu uzyskanie dodatkowych informacji od os6b wskazanych

w pkt 1), 2) i 3) Komisja Wyjasniajaca przeprowadza w sposob zapewniajacy spelnienie

wymogu poufnosci, o ktérym mowa w § 7 niniejszej procedury. W sytuacji, gdy za zgoda

sygnalisty zostanie ujawniona jego tozsamos¢ nalezy przekaza¢ mu klauzule informacyjng
stanowiaca Zalacznik nr 11 do ninej procedury.

Komisja Wyjasniajagca odstepuje od postepowania wyjasniajacego w nastepujacych

przypadkach:

1. podane w zgloszeniu informacje sg niewystarczajace i nie udalo sie uzyskac¢ od osoby
zgtaszajacej dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego,

2. ustalono, ze zgloszanie zostalo dokonane w zlej wierze.

Jezeli Komisja Wyjasniajaca w trakcie prowadzonych czynnosci potwierdzi zasadnos¢

zgloszenia naruszenia, wydaje rekomendacje dotyczace dzialan naprawczych lub

zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istniejacej sytuacji bedacej przedmiotem
zgloszenia lub podjecia dziatan eliminujacych podobne zdarzenie w przyszitosci. Dzialania
te moga polega¢ w szczego6lnosci na :

1. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscily
sie naruszenia zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi,

2. modyfikacji lub uzupekieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci
podobnych naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemow prewencji,

3. dodatkowych dziatan edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu
zwiekszenia $wiadomosci pracownikéw i wspétoracownikéw w obszarze identyfikacji
1 zapobieganiu naruszeniom,



4.

5

zmianie czestotliwosci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczylo zgloszenie
w celu monitorowania skuteczno$ci wdrozonych dziatan naprawczych,

zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie
efektywnego zarzadzania obszarami, ktorych podmiotowo dotyczyly zgloszenia oraz
ciagte doskonalenie organuzacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami, standardami, itp.,

podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczna
ochrone praw i intereséw Zespotu Szkot Technicznych i Ogélnoksztalcacych nr 4.

8) Proponowane dziatania naprawcze wymagaja zatwierdzenia przez DyrektoraZespotu Szkét
Technicznych i Ogolnoksztalcacych nr 4. Przedstawienie planu dziatan naprawczych
odbywa sie z zachowaniem pelnej poufnosci zgodnie z wymogami okreslinymi w niniejszej
procedurze.

9) W Zespole Szkét Technicznych i Ogdlnoksztalcacych nr 4 w Chorzowie zapewnia
sie nastepujaca ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

1.

2,

3,

4.

dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep maja
tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwiazanych z postepowaniami;
dostep do systeméw, w ktorych sa przetwarzane dane, jest ograniczony
do uprawnionych uzytkownikéw, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja, usuwanie
itd.) jest rejestrowane,

dane  przekazywane  droga  elektroniczng sa = wczesniej  zaszyfrowane
lub pseudonimizowane;

dane po ustaniu przydatnosci sa usuwane bezpowrotnie z systemdw, a dane papierowe
sg niszczone w niszczarce.

10) Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest
stosowany przypisany identyfikator.

11) Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania
wyjasniajacego.

12) Sygnalista jest informowany o okolocznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne, np. W razie wszczecia postepowania karnego.

13) Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;.

Rozdzial V' Dokumentacja postepowania

g 11

1) Drzialania Komisji Wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane.W szczegdlnosci
dokumentacja powinna obejmowac:

1.

Ul R W N

korespondencje elektroniczna,

notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozméw;
raporty;

ewidencje;

dokumentacje zdjeciowa.

2) Komisja Wyjasniajaca zobligowana jest takze do sporzadzenia protokolu zwierajacego
w szczegolnosci:

i

2
3.
4

szczegblowy opis naruszenia;

. wskazanie przepiséw, norm lub standardéw, ktére zostaly naruszone;

opis przeprowadzonych czynno$ci wyjasniajacych;
plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz oséb
odpowiedzialnych za ich wykonenie.



3)

4)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

Dokumentacja przechowywana jest przez osobe odpowiedzialng za obstuge zgloszen przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze
w zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi
dziataniami.

Akta sprawy, o ktorych mowa w ust. 3 przechowywane sg z uwzglednieniem Srodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych poufnos¢, integralno$¢ i dostepnosc
informacji w niej zawartych.

8§12

Kazde zgloszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Rejestr prowadzony jest przez osobe odpowiedzialng za obstuge zgtoszen.

W Rejestrze Zgloszenn Wewnetrznych gromadzi si¢ w szczegolnosci nastepujace dane:

1. numer sprawy;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe zgtaszajacajacego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie,

adres do kontaktu zgtaszajacego;

date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

. date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych jest prowadzony w formie pisemnej, wzor rejestru stanowi
Zalacznik nr 14 do niniejszej procedury.

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych przechowywany jest w sposéb gwarantujacy zachowanie
poufnosci, integralnosci I dostepnosci informacji w nim zawartych.

Wpisy w rejestrze dokonuje sie w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg
czynnosci podjetych w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia.

Dane zawarte w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych dotyczace danego zgloszenia
przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub zakornczono
postepowania zainicjowane tymi dzialaniami.

W przypadku zgloszenia, ktore nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne,
dane osobowe w rejestrze przechowywane s przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano zgloszenia.

N YA WN

Rozdzial VI Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

1)

2)

3)

§13

Zespot Szkot Technicznych i Ogdélnoksztatcacych nr 4 w Chorzowie podejmuje dzialania
nastepcze majgce na celu ochrone osob zglaszajacych naruszenia, w tym oséb pomagajacym
w zgloszeniu, przed dziataniami odwetowymi, w tym grézb lub préb podejmowania dziatan
o charakterze represyjnym.

Osoba zglaszajaca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach dotyczacych
ochrony oséb fizycznych zglaszajacych naruszenia prawa, pod warunkiem, ze miala ona
uzasadnione podstawy sadzi¢, iz bedaca przedmiotem zgloszenia informacja dotyczy
interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia oraz
ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dokonanie zgloszenia w zlej wierze nie bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym
w niniejszej procedurze, a takze osobie dokonujacej zgloszenie naruszenia nie zostanie
zapewniona ochrona.



4)

5)

6)

7)

iy

2)

3)

Wylaczenie ochrony stosuje sie takze odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej ze zglaszajacym.

Zabronione dziatania odwetowe obejmujg w szczegdlnos$ci:

1. zwolnienie z pracy;

2. zawieszenie;

3. przymusowy urlop bezplatny;

4. dagradacje, wstrzymywanie awansu;

5. przekazanie obowiazkow, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiane
godzin pracy;

6. wstrzymanie szkolen;

7. negatywng ocene pracy;

8. zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);

9. przymus, zastraszanie, mobbing, wykluczenie;

10. dyskryminacje, niekorzystne traktowanie;

11. odméwienie zawarcia umowy na czas nieokreslony;

12. nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy;

13. naruszenie dobrego imienia;

14. wczesniejsze rozwigzanie umowy o Swiadczenie ustug.

Osoby objete ochrona, ktére doswiadcza jakichkolwiek form dzialania odwetowego
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, moga zglosi¢ ww. dzialania odwetowe
w analogiczny sposéb jak zgloszenie naruszenia tj. w sposob okreslony w § 4 lub § 15
niniejszej procedury.

W przypadku stwierdzenia podjecia dzialan odwetowych w zwigzku ze zgloszonym
naruszeniem wzgledem osob objetych podmiotowo niniejsza procedurg. Urzad podejmuje
niezwlocznie dzialania dyscyplinujace wzgledem osoby lub o0séb, ktére dopuscity
sie ww. dzialan odwetowych.

§ 14

Dokonanie zgtoszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnoSci, w tym
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych o0s6b lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci
w przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej.
Dokonywanie zgloszen w zlej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, kara ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia od zglaszajacego
w zlej wierze.

Rozdzial VII Zgloszenia zewnetrzne

1)
2)

3)

8§15

Zgtaszajacy moze dokonac zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze byC dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
do organu publicznego wiasciwego dla danej kategorii naruszenia.

Zgloszenia zewnetrznego, dotyczacego przestepstwa, dokonuje sie na Policji.



4) Zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa mozna dokona¢ takze
do prokuratora w zakresie stosowania aktéw Unii Europejskie, intereséw finansowych Unii
lub podatku od 0séb prawnych, ktére moga stanowi¢ przestepstwo:

1. przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

2. zwiazane z naruszeniem przepiséw o zaméwieniach publicznych;

3. dotyczace mienia wielkieju wartosci, grozace szkoda wielkiej wartodci lub taka szkode
powoduje;

4. lapownictwa i ptatnej protekcji;

5. prania pieniedzy;

6. falszowania oraz obrotu falszywymi pieniedzmi, $rodkami Ilub instrumentami
platniczymi;

7. falszowania faktur oraz postugiwania sie takimi fakturami.

Rozdzial VIIIOchrona danych osobowych
8§16

Ochrona poufnosci
1) Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych sygnalisty uzyskuja tylko osoby
upowaznione.
Zgoda na ujawnienie tozsamosci
2) Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobistych umozliwiajacych ustalenie
jego tozsamo$ci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie
informowatl osoby wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste (w ramach
realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2026 r. W sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. Z 2026 r. Nr 119, str.1 ze zmianami) — dalej RODO, lub w ramach realizacji
przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych.
Wyjatek dotyczacy zgody
3) Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym =z przepiséw prawa w zwiazku
z postepowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi  przez organy  publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi przowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie. Przed takim ujawnieniem danych osobistych sygnalisty, wlasciwy organ
publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba
ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu lub sagdowemu.
Niezbednos¢ i minimalizacja
4) Podmiot publiczny przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego.
Przechowywanie i usuwanie danych
5) Zespo6t Szkot Technicznych i Ogélnoksztalcacych nr 4 w Chorzowie przechowuje dane
osobowe, ktére przetwarza w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie wewnetrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono dzialania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po tym czasie dane




osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czesc¢

akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowoadministracyjnych.

Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajace znaczenia dla zgloszenia

nie sg zbierane. Dane przypadkowo zebrane sa niezwlocznie usuwane, nie pdzniej

niz do uptywu 14 dni od momentu ustalenia, Ze nie sg niezbedne.
Informowanie oséb wskazanych w zgloszeniu

6) Administrator informuje osoby wskazane w zgloszeniu lub osoby, ktérych dotyczy
zgloszenie, na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych,
z wylaczeniem informacji o Zrdédle danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spehnia
warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
t0Zsamosci.

Ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych

7) Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych oséb wskazanych
w zgloszeniu lub osob, ktérych dotyczy zglosze, z wylaczeniem informacji o Zrédle danych
osobowych, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Zasady ochrony danych osobowych

8) Administrator zapewnia, iz dane osobowe beda:

1. przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie I przejrzyscie (zasada zgodnosci z prawem,
rzetelnosci I przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit.a) RODO,

2. zbierane w konkretnych, wyraznych I prawnie uzasadnionych celach I nieprzetwarzane
dalej w spos6b niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b)
RODO,

3. adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji
z art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO,

4. prawidlowe I w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidlowosci z art. 5 ust. 1 lit. d)
RODO,

5. przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza,
przez okres nie dluzszy niz niezbedny do celéw przetwarzania (zasada prawidtowosci
art. 5 ust. 1 lit. e) RODO,

6. przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych
(zasada integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO.

Realizacja obowigzku informacyjnego

9) Obowiazek informacyjny w odniesieniu do sygnalisty wykonuje sie przy pierwszym
kontakcie z sygnalista, w przypadku zgloszenia w formie ustnej lub papierowej. Klauzula
informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty stanowi zatacznik
nr 14 do niniejszej procedury.

10) W sytuacji gdy za zgoda sygnalisty zostanie ujawniona jego tozsamos¢ nalezy przekazac
mu klauzule informacjyjna stanowiacg zatgcznik nr 15 do niniejszej procedury.

11) W odniesieniu do o0séb pomagajacych oraz powigzanych z sygnalista obowiazek
informacyjny wykonuje sie przy pierwszym mozliwym kontakcie. Obowiazku nie wykonuje
sie w przypadku braku danych umozliwiajacych kontakt. Klauzula informacyjna w zwiazki
z przetwarzaniem danych osobowych os6b pomagajacych oraz powigzanych z sygnalista
stanowi zatacznik nr 16 do procedury zgloszen wewnetrznych.

12) Obowiazku informacjyjnego w odniesieniu do o0séb, ktérych zgloszenie dotyczy,
nie wykonuje sie stosownie do postanowien art. 14 ust. 5 lit. B RODO.
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