Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2024

Dyrektora Zespotu Szkét im. Armii Krajowej Obwodu
»Gluszec” Gréjec w Gréjcu

-Gwprowadzajacego Procedury zgloszen wewnetrznych
)184158 oraz podejmowania dziatan nastepczych
z dnia 11 pazdziernika 2024 r.
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Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych w Zespole Szkoél im. Armii Krajowej Obwodu
»Gluszee” Gréojec w Gréjcu

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow zgloszefi wewnetrznych
onaruszeniu prawa (wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Zespole Szkét im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Grojec w Gréjcu lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa) oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace: korupcji, zaméwieni publicznych, ushug, produktow i rynkéw
finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu,
ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa
zywnosci 1ipasz, zdrowia idobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony
konsumentéw, ochrony prywatnosci idanych osobowych, bezpieczefistwa sieci
i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego
Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania o0séb prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka
i obywatela wystgpujacych w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej inie
zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

Procedura okresla zasady itryb zglaszania naruszen dotyczacych obowigzujgcych
w Zespole Szkoét im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Gréjec w Grojcu regulacji
wewngtrznych lub standardow etycznych, ktore zostaly ustanowione na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostajg z nimi zgodne.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego ibezpiecznego
zarzgdzania w Zespole Szkot im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Grojec w Grojeu
1 stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziataf
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne



iniezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Procedura ustalona zostala po konsultacji z przedstawicielami osob zatrudnionych
Zespole Szkot im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Gréjec w Grojeu Kazda z oséb
wykonujacych prace w Podmiocie prawnym zobowiazana jest do zapoznania sie z trescig
Procedury (nowa osoba, ktéra begdzie wykonywata prace w Podmiocie zobowigzana jest
zapoznac¢ si¢ z trescia Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Podmiocie prawnym — rozumie si¢ przez to Zespdt Szkot im. Armii Krajowej Obwodu
»Gtuszec” Gréjec w Grojcu;

Wewngtrznej Jednostce ds. Zgloszeni (WIZ) - rozumie si¢ przez to wyznaczong jednostke
organizacyjng lub osobe wyznaczong przez dyrektora szkoly, do ktérej zadan nalezy
przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o
dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych (w
Zespole Szkoél im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Grojec w Grojcu w sktad WIZ
wchodza wicedyrektorzy szkoty);

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure dotyczgca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia
o naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy;

Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie i
niniejszym regulaminie;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu
jako osobe, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra
dopuscila si¢ naruszenia prawa jest powigzana;

Dzialaniu nastepczym - rozumie si¢ przez to dzialanie polegajgce na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie
naruszeniu prawa, w szczegolnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
wszczecie kontroli badz innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub
oddalenie zgtoszenia

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem,
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
Sygnaliscie nieuzasadniona szkodg, wtym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.



10. Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika Iub czlonka rodziny
sygnalisty;

§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

1. Wewnetrzna Jednostka ds. Zgloszen odpowiedzialna jest za przyjmowanie zgloszefi.

2. WIJZ dziala na podstawie pisemnego upowaznienia dyrektora szkoly i jest zobowigzana
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata
wramach przyjmowania iweryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywata te czynnosci.

3. Jezeli ztresci zgloszenia wynika, ze Wewnetrzna Jednostka ds. Zgloszen moze by¢
w jakikolwiek sposéb zaangazowana w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgloszenia, nie moze analizowa¢ takiego zgloszenia. Dyrektor szkoly wyznacza w jej
miejsce kolejna osobg.

4. Sygnalista moze dokonywa¢ zgtoszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) pisemnie,

b) ustnie.

5. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane kanaly zgloszen funkcjonujgce
w, Zespole Szkol im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Gréjec w Grojeu w
szczegolnosci:

a) Pisemnie na adres: Zespo6l Szkol im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Grojec w
Groéjeu, ul. ks. Piotra Skargi 12, 05-600 Groéjec z dopiskiem na kopercie: ,,NIE
OTWIERAC zgloszenie nieprawidlowosci. SYGNALISTA”,

b) Ustnie - osobiscie lub telefonicznie do WIZ, ktéra dokumentuje zgtoszenie w formie
formularza zgloszenia,

c) Elektronicznie poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci
dostepnego na stronie internetowej www.bip.zspgrojec.eu lub www.zspgrojec.eu i
zlozenie w zamknietej 1 opisanej jak wyzej kopercie w punkcie informacyjnym lub
bezposrednio do WIZ.

6. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktdre
odtwarza jego dokladny przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotu,
poprawienia i zatwierdzenia przez jego podpisanie.

7. Skladane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ imiejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystgpienia
naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie
ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji,
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jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania
zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu.

Wz6r formularza zgloszenia, stanowi zalacznik nr 1 do procedury.

Podmiot nie bedzie rozpoznawat zgloszen anonimowych.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2

W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $§wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegolnych,
wtym takze w przepisach porzadkowych obowiazujacych w Podmiocie. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowsg na innej podstawie
niz stosunek prawny ijako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg/umowy
cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§4
DZIALANIA NASTEPCZE

Dostep do Kanatéw Zglaszania posiada Wewnetrzna Jednostka ds. Zgloszen .

Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do
kontaktu przekazany przez Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry
nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

Wewnetrzna Jednostka ds. Zgloszen moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji
Zgloszenia w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do
weryfikacji Zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych — wtym weryfikacje
zgloszenia, nastepuje to niezwloczne po wplynieciu Zgloszenia.

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

Wewnetrzna Jednostka ds. Zgloszefi rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dziatania
nastgpcze bez zbednej zwioki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz powoddéw takich dziatan przekazywana jest Sygnaliscie nie p6zniej niz
wterminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyje¢cia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7
dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacje¢ zwrotna.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia, Wewnetrzna Jednostka ds. Zgloszen
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego,



WJZ moze wyda¢ rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktoérych celem jest wyeliminowanie izapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonal zgloszenia (zaréwno wewnetrznego jak izewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury imoze skutkowaé odpowiedzialnosciag porzadkowsg lub
rozwigzaniem umowy laczacej dokonujacego dziatan odwetowych .

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okres§lony lub niezawarcie umowy
oprace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwiazanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikéw pracy
lub negatywna opini¢ o pracy, nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego,
w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, przymusie, zastraszaniu lub
wykluczeniu; mobbingu; dyskryminacji. Niekorzystnym lub niesprawiedliwym
traktowaniu; wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na
badanie lekarskie, wtym badania psychiatryczne, oile przepisy odrebne przewidujg
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dzialanie zmierzajace do
utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego —
chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowatl sie obiektywnymi powodami; dzialaniu
zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci racy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego; spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze grozbe lub
probe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyze;j.
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§6
DANE OSOBOWE

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
SygnaliScie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan odwetowych Ilub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, aktoérego dane osobowe zostaly
W sposOb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji
powiadomi¢ Wewnetrzna Jednostke ds. Zgloszen , ktéra zobowigzana jest podjgc
dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamo$é Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym  z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotéw, ktorych
dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos¢ Sygnalisty.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

§7
REJESTR ZGLOSZEN

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada WJZ.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalgcznik
nr 2 do procedury.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje wrejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtoszenie moze wkazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego zpominigciem procedury przewidzianej



w Procedurze, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej SygnaliScie lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go
na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Podmiot z uwagi na szczegoélne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwos$¢ istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

a) Zespdt Szkét im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Gréojec w Gréjcu, prowadzi
Rejestr zgloszen zewngtrznych, ktéry zawiera co najmnie;j:

b) numer zgloszenia;

c) przedmiot naruszenia prawa;

d) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

e) date dokonania zgloszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy o ochronie
sygnalistow;

h) date zakonczenia sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art.
40 ust. 2;

j) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedgcych przedmiotem zgloszenia
- 0 ile organ publiczny posiada te dane.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dzialania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobOw niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada dyrektor Zespotu
Szkét im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Gréjec w Grdjcu, Za wykonywanie zadan
wynikajacych z procedury odpowiada Starosta Grojecki, ktory aktywnie uczestniczy
w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnoSci poprzez:



a) osobiste zaangazowanie W rozw(j systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom,
w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowo$ciom,

c) zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposéb
zapewniajacy efektywno$é systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

Ocena adekwatnos¢ i skuteczno$ci Procedury dokonywana jest raz w roku przez audyt

wewnetrzny.

Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Dyrektor szkoly informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Zespotu Szkot

im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Gréjec w Groéjcu, o przyjeciu oraz tresci

niniejszego Regulaminu, jak réwniez o jej zmianach w sposob zwyczajowo przyjety.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ushug lub pehienia funkcji

Pracownik do spraw Kadr przekazuje informacje o Regulaminie wraz z rozpoczeciem

rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

WIJZ odpowiedzialna jest za wstgpne i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedurs.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci

pracownikow poprzez dziennik elektroniczny Zespotlu Szkét im. Armii Krajowej

Obwodu ,,Gluszec” Grdjec w Grdjcu.

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL

B, e

mgr Andrzej Kosatka



Zatacznik nr 1 do
Procedury zgloszen wewnetrznych

Wzor

Formularz zgtoszenia
w Zespole Szkot im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gtuszec” Grojec w Gréjcu

{nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

Czy jeste$ pracownikiem ZS w Gréjcu TAK[ ]  NIg[]

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
Stanowisko lub funkcja:
Dane kontaktowe:

Adres do przekazana potwierdzenia TAK ] NIE[]
jest ten sam

Jakiego obszaru nieprawidiowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentdw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach jednastki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-17

RS O A 5 i i e v i B

Tresc zgtoszenia
Opisz szczegdfowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujq do sytuacji, ktérg chcesz opisac)
e Podaj dane osdb, ktdre dopuscity sie nieprawidfowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).
Podaj dane o0sdb, ktére moglty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidfowosci. Czy trwa nadal?
Data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa. Czy zgtaszasz natychmiast?
Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).
Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?




Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkdw

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

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 osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje s zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w w Zespole Szkét im. Armii Krajowej Obwodu ,Gtuszec” Gréjec w Gréjcu
procedura zgtoszert wewnetrznych oraz podejmowania dziata nastepczych

........................................................................................

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej
zgtoszenia
lub osoby, ktora przyjeta zgtoszenie




Zatgcznik nr 2 do

Procedury zgloszer wewnetrznych

Wzor
w Zespole Szké6t im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” Gréjec w Gréjcu
(nazwa jednostki)
Dane Komérka organizacyjna/ 3 i Data
Nr D RPNy aites fo _.cz.em_a: £ Przedmiot zgtoszenia osoba/jednostka, Umr.w. umg.mqnums.m 2 pat u_.mm_.mnmam i Dziatania nastepcze zakoriczenia
zgloszenia sygnalisty sygnalista % 5 przyjecia zgloszenia informacji zwrotnej
2eloszania ktorej dotyczy zgtoszenie sprawy




Zatacznik nr 3 do
Procedury zgtoszent wewnetrznych

Wzor
@rojec, dnia ...c.ccpeinas

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Procedurami zgtoszert wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych. Zarzadzenie Nr 20/2024 Dyrektora Zespotu Szkét im. Armii Krajowej Obwodu

»Gluszec” Grdjec w Grdjcu z dnia 11 paZdziernika 2024r. wprowadzajace Procedury zgtoszeri wewnetrznych oraz
podejmowania dziatari nastepczych i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

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

(podpis pracownika)



