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Nr 18/2024
z dnia 14.11.2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow w
Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie, ul. Jagielloniska 67

Na podstawie art. 24 i art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Wdrazam ,,Procedure zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistéw w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie” stanowigcg zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
2. Wszyscy zatrudnieni w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie

zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedura.
§2

Zarzadzenie zostalo wydane po konsultacjach i uzgodnieniu z zakladowa organizacjg
zwigzkowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety w ZSP2.

i Dyvrektor
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2
VoRg lonowie
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(pieczed i podpis dyrektora

Zatacznik:

»Procedura zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

Nr 2 w Legionowie”
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ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
PROC: WERSJA 1.0

Data zatwierdzenia:2024/09/00

Obowigzuje od: 2024/09/00

Ja nizej podpisany, dziatajagc jako uprawniony do reprezentowania ww. organizacji zwigzkowej
oswiadczam, iz dnia 08.11.2024 r. podmiot prawny - Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 2 w
Legionowie przekazat mi celem konsultacji, ktére trwaé bedg nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10
dni kalendarzowych od ww. daty, dokument o nazwie ,Projekt procedury zgtaszania
nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow”.
Frezeska
Ddviziaiu Fowiatowego ZNP w Legionowie
r L,/'{?u&d’c‘za'éif
Podpis osoby e rezent@ae] drasriizacie zwiazkowa
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PROC: WERSJA 1.0

Data zatwierdzenia: 2024/09/00

Obowiazuje od: 2024/09/00

Whioski organizacji zwigzkowej zgtaszane w ramach procedury konsultacji dokumentu ,,Projekt
procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow”
Podstawa prawna: art. 24 ust. 3 pkt 1 UoS?

Nazwa podmiotu prawnego: Zespot Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie

reprezentowany przez: Dyrektora

Oswiadczenie

W ramach procedury konsultacji przekazanego do nw. organizacji zwigzkowej dokumentu o nazwie
»Projekt Procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistéw”, o$wiadczam, w iz nie
zgtaszam uwag do projektu.

Nazwa organizacji zwigzkowej: Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego

reprezentowana przez: Panig Ewe Stradomska
Prezeska

Oddziatu Powiatowego Z NP w Legionowie

(C g\ %7/\)21\4 C\// C‘_k\‘

N 2 IS Ko (ol 1 1 S
Podpls osoby reprezentmacel organizacje zwigzkowq

3 Art. 24 ust. 4 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]
»Konsultacje, o ktérych mowa w ust. 3, trwaja nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez podmiot prawny
projektu procedury zgtoszers wewnetrznych.”
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Obowigzuje od: 2024/09/00

Potwierdzenie przeprowadzenia procedury konsultacji projektu dokumentu
»Projekt procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistéw”
z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w podmiocie prawnym
Podstawa prawna: art. 24 ust. 3 pkt 1 UoS*

Nazwa podmiotu prawnego: Zespot Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie

reprezentowany przez: Dyrektora

Stwierdza sig, iz dnia 14.11.2024 r. konsultacje z organizacjami zwigzkowymi obejmujgcymi swoim
dziataniem podmiot prawny, tresci dokumentu o nazwie ,Projekt procedury zgtaszania
nieprawidfowosci i ochrony sygnalistow” zostaty zakornczone. W zatgczeniu tres¢ dokumentu
»Procedura zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow” w brzemieniu ustalonym po
przeprowadzeniu konsultaciji.

i)y rektor 5
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr2
w Legionowie

.,-ng@(uw&echta

Podpis osoby reprezentujacej podmiot prawny

Zataczniki:

1. ,Projekt Procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistéw”
2. Oswiadczenie osoby reprezentujace]j organizacje zwigzkowa
3.  Notatka podmiotu prawnego w sprawie nie zajecia przez organizacje zwigzkowa stanowiska konsultacyjnego *

4 Art. 24 ust. 4 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]
»Konsultacje, o ktérych mowa w ust. 3, trwaja nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez podmiot prawny
projektu procedury zgtoszerh wewnetrznych.”
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

ORAZ OCHRONY SYGNAUSTOW Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
dyrektora nr 18/2024
PROC: WERSJA 1.0

Spis tresci

§ 1. PODSTAWA PRAWNA. .....oocvrevteestsieesssssssssssssssssssassssssssesssssssssssssssssessessasssassssssasssssssssssssasssesssssssssnsssessassssssessssssnssasssessnes 3
§ 2. PODSTAWOWE POJECIA ....vvovvvuvsierisaesssssssssssssssssssssssssssssesssasssesssanssssssssssssssssssssnsssesssessssssesssnssssessassssesssessasesssesssnssssssssssnns 3
§ 3. CEL PROCEDURY ....ouvvereueescreesenessessesssesssssssssessessesessssssssessssssssses s sssssssesssessassssssssssessasssssassses b bssssssarsssssss s s s st s st sensnsans 4
§ 4. ZAKRES DOKONYWANYCH ZGEOSZEN 1vucvuitrsenrsonsonssassersassssmsarsasesssrisssssssassssssssss ssanmsss innissssdssansoesis s sssss s s s ins svnsiamnion 4
§ 5. SYGNALISTA .. oo veeveeeeeeessseseesssssesssessss s sstssessesssest s s s s s e ses s ee s e e s s nssee s s bees s ses et e st s b s een et b e b s s s s e be st b sa st 5
§ 7. ZASADY DOKONYWANIA ZGEOSZEN | ICH ROZPATRYWANIA. .......cooovvreevmsresrsissssnsssssasssessessssssssesssssssssssssssssssssssnsssesssassonns 8
§ 8. REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH......cvuvreeieereieisessessesssessesasesssssssssssssssses s ssssssssessssssss s ssessssssessssssasssssssssnssesssssanssnsans 9
§'9. OCHRONA SYGNALISTY ...oovuevueressisssssessesssssessasssesssssssesssssessssssssessssessssssssessssessssssssssnsssssssnsssssssesssssssssssssssanssssssssssssssnsans 10
§ 10. ODPOWIEDZIALNOSC ZA FAESZYWE ZGEOSZENIE. .......vuvvcversiasssasssssisssssssesssssssassesssssssssssssessssssssessessessnssssssssssessessossnns 11
§ 11. OCHRONA INFORMACI! | DANYCH OSOBOWYCH .......uuvecveeesssssssissssssssesiessssssssssessssssssssssssssssssesssessnsssssssssssmsssssssnsssnns 11
§ 12, KANALY ZEWNETRZNE .o.covvvvvevieiseesenssessisesseessesssssssssssessssesseesssssssssssensssssssaes st e sses e et ssesssesbsss st s st s seseans 12
§ 13, OBOWIAZYWALNOSC .....oovcveveeeteteteeeestesesseae st es e sas s s st ss s sa st s e s e sas s st ss et st s et e b se bbb st bbb s e 12
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ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

PROC: WERSJA 1.0 dyrektora nr 17/2024

§ 1. Podstawa prawna

Niniejsza Procedura jest wewnetrznym aktem organizacyjnym wydanym na podstawie art. 24
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw, okreslajgcym wewnetrzne zasady
zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz

zwigzane z tym prawa i obowigzki oséb dokonujgcych zgtoszer oraz Podmiotu prawnego.

§ 2. Podstawowe pojecia

llekro¢ mowa w Procedurze o:

1. Podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w
Legionowie.

2. Kierownika podmiotu prawnego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego Nr 2 w Legionowie zwanego dalej ,,Kierownikiem podmiotu”.

3. Dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez Podmiot
Prawny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.

4. Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére powoduje
naruszenie praw lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode.

5. Sygnaliscie —nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujaca zgtoszen, ktdrej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

6. Zgtoszeniach wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenia dokonywane przez
sygnalistow, zwane dalej ,.zgtoszeniami” na podstawie niniejszej Procedury, kierowane do
podmiotu prawnego.

7. Koordynatorze ds. zgloszerh — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za proces
przyjecia, ewidencji i rozpatrzenia zgfoszen, zgodnie z § 6 niniejszej Procedury, zwanym

dalej ,,Koordynatorem”.
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8. Zespole wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumiec zespot powotany do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego oraz wdrozenia dziatan naprawczych.

9. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym.

10. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928 ze zm.) na podstawie Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony

0s0b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

§ 3. Cel Procedury

Celem niniejszej Procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajgcej
dokonywanie zgtoszen naruszen prawa oraz zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom

dokonujacym zgtoszen.

§ 4. Zakres dokonywanych zgtoszen

1. Naruszeniem prawa, ktére podlega zgtoszeniu przez sygnaliste jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace :
a) korupcji;
b) zamodwien publicznych;
c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony Srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt a—p.

2. Nie podlegaja zgtoszeniu na podstawie niniejszej Procedury oraz Ustawy informacje objete:
a) przepisami o ochronie informacji niejawnych,
b) tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz prawniczych,
c) tajemnicg narady sedziowskiej,

d) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego

oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.
3. Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje sie rowniez do :
a) naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa,

b) naruszen prawa bezposrednio zwigzanych z realizacjg przez stuzby specjalne.

§ 5. Sygnalista

1. Sygnalista (zgtaszajgcym) jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa

uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca. W szczegdlnosci status sygnalisty moze uzyskaé:

a) pracownik w rozumieniu Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2023

poz.1465)
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b) osoba wykonujaca prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

¢) kontrahent,

d) prokurent,

e) akcjonariusz lub wspdlnik,

f) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowaosci prawnej,

g) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

h) stazysta,

i) wolontariusz,

j) praktykant,

k) kandydat rozpatrywany w kontekscie podjecia zatrudnienia w podmiocie prawnym,

I) osoba fizyczna, po ustaniu stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug,

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

n) 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).

2. Sygnalista jest osoba, ktéra dziatajac w dobrej wierze zgtasza nieprawidtowosé, jesli istniejg
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe.
3. W ztej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktdéry dziata niezgodnie z prawem lub zasadami

wspotzycia spotecznego.
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4. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze.

5. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. zgtoszen, o ktérym mowa
w § 6 niniejszej Procedury.

§ 6. Koordynator ds. zgtoszen

1. Koordynatorem ds. zgtoszen jest osoba pisemnie upowazniona przez podmiot prawny do
przyjmowania i rozpatrywania wewnetrznych zgtoszen nieprawidtowosci w podmiocie
prawnym.

2. Koordynator jest odpowiedzialny za podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajagc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalist, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje.

3. Koordynator przedstawia Kierownikowi podmiotu propozycje sktadu zespotu
wyjasniajgcego, zwanego dalej ,zespotem”.

4. Czynnosci podejmowane przez zespot, majg na celu wyjasnienie zgtaszanych przez osoby
uprawnione nieprawidtowosci oraz pociggniecie do odpowiedzialnosci sprawcy
nieprawidtowosci wraz z podjeciem dziatan naprawczych.

5. Przewodniczagcym zespotu jest Koordynator ds. zgtoszen, a pozostali cztonkowie (nie mniej
niz dwie osoby), dziatajg na podstawie zatwierdzonego na piSmie przez Kierownika
Podmiotu prawnego sktadu powotanego zespotu.

6. Dopuszcza sie mozliwosc rozszerzenia sktadu zespotu przez zewnetrznych ekspertéw.

7. Koordynatorem ds. zgtoszen oraz cztonkami zespotu mogg by¢ osoby wytonione w ramach
struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, jezeli zapewniajg bezstronnos$¢ oraz cechuja
sie nieposzlakowang opinig.

8. Zespot rozpatrujac sprawe powinien opiera¢ sie na przedstawionych dokumentach
dowodowych, rozméw ze swiadkami, rozmdéw z osobami, ktéorych dotyczyto zgtoszenie.

9. Koordynator ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci zgtaszajgcemu

w terminie 7 dni od daty jego otrzymania wraz z klauzulg informacyjna.
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10. W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
Koordynator zobowigzany jest do przekazania informacji zwrotnej sygnaliscie o podjetych
lub planowanych dziataniach naprawczych.

11. W przypadku uznania zgtaszajgcego lub zgtoszenia za niespetniajgce wymogi Ustawy i
niniejszej Procedury, Koordynator przekazuje informacje zwrotng o odrzuceniu zgfoszenia.

12. Kierownik podmiotu prawnego wraz z zespotem zobowigzani s do zachowania poufnosci
informacji zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjg i rozpatrywaniem zgtoszen oraz
dziatajg w oparciu o nadane przez Administratora danych osobowych stosowne

upowaznienie w tym zakresie.

§ 7. Zasady dokonywania zgtoszen i ich rozpatrywania

1. Sygnalista zgtasza nieprawidtowosci:
a) w formie elektronicznej na adres mailowy naruszenia@zsp2.legionowo.pl
(w przypadku zgtoszenia w zaszyfrowanym pliku, hasto do pliku nalezy przekazac
wyznaczonemu pracownikowi osobiscie, telefonicznie, SMS na tel.: 22 774 27 54
lub wystac za pomoca poczty mailowej drugim mailem;
b) w formie listownej na adres: ul. Jagielloriska 67, 05-120 Legionowo
z dopiskiem na kopercie: ,,zgtoszenie naruszenia prawa” do rak wiasnych;
2. Przy pomocy formularza zgtoszeniowego, sygnalista wprowadza nastepujgce informacje,
ktére pozwolg na rozpatrzenie zgtoszenia:
a) kategorie,
b) opis naruszenia,
c) miejsce jego wystgpienia,
d) date i czas zaobserwowania nieprawidtowosci,
e) informacje dodatkowe,
f) dane personalne sygnalisty,
g) zatgczniki.

3. Wyklucza sie mozliwo$¢ dokonywania i rozpatrywania zgtoszenia anonimowego.
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4. Zasady rozpatrywania zgtoszen obejmujg :
a) przyjecie zgtoszenia przez Koordynatora ds. zgtoszen,
b) rozpatrzenie zgtoszenia (czy zostato zgtoszone w dobrej wierze),
c) informacje zwrotng - odpowiedZ (w ciggu 7 dni ) o przyjeciu zgtoszenia (lub o
ewentualnym odrzuceniu zgtoszenia),
d) weryfikacje zgtoszenia,
e) skompletowanie dokumentéw,
f) wystuchanie zgtaszajacego i Swiadkdw,
g) wystuchanie osoby dokonujacej naruszen,
h) archiwizacje dokumentacji dotyczacej naruszenia prawa.
5. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow;
6. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
b) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;
7. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszgce sie do zdarzen, ktore w
rzeczywistosci zaistniaty i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie, sg rozpatrywane z
uwzglednieniem zasad poufnosci gwarantujgc ochrone przed potencjalnymi dziataniami

odwetowymi).

§ 8. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Podmiot prawny prowadzi rejestr zgtoszern wewnetrznych w formie elektronicznej, ktéry
obejmuje :
a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,
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c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakonczenia sprawy.

Wzor rejestru zgtoszen stanowi zatgcznik nr 1do procedury.

2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dziatania nastepcze.

3. Podmiot prawny moze upowazni¢ wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe do

prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

§ 9. Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi faktyczng informacje o
naruszeniu prawa.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalne jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalist3 wyfacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidfowosci.

4. Sygnalista nie moze by¢ w jakikolwiek sposdb traktowany mniej korzystnie z powodu
dokonania zgtoszenia, jak réwniez z powodu udzielania pomocy w dokonywaniu
zgtoszenia.

5. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec sygnalisty,

réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a
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przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie
miata miejsca.

6. Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje réwniez w stosunku do oséb pomagajgcych w
dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z sygnalistg, w tym wspétpracownika lub
osoby najblizszej sygnalisty.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, wéwczas zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

8. Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedacego jednoczesnie sprawca lub wspotsprawcy

zgtoszonej nieprawidtowosci.

§ 10. Odpowiedzialnos$¢ za fatszywe zgtoszenie

=

. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wyfacznie w dobrej wierze.

N

. Niedopuszczalne jest swiadome sktadanie fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

w

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, ze podczas zgtaszania nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zachowanie takie moze skutkowac pociaggnieciem do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, porzagdkowej oraz karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach prawa.

4. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji

przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

5. Kto dokonuje zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,

karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 11. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Szczegdlnej ochronie podlegaja dane :
a) osoby dokonujacej zgtoszenia,

b) osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy,
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c) innych oséb wskazanych w zgtoszeniu,
d) oséb pomagajacych w zgtoszeniu, swiadkéw naruszenia, oséb powigzanych z osobg
zgtaszajaca.
2. Kierownik podmiotu udziela upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla oséb
zajmujacych sie procedurg rozpatrywania zgtoszen.
3. Administratorem danych osobowych gromadzonych w prowadzonym rejestrze zgitoszen
wewnetrznych, o ktorym mowa w § 8 jest podmiot prawny.
4.Za bezpodstawne ujawnienie danych osobowych przewidziane sg sankcje wynikajgce z

powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 12. Kanaty zewnetrzne

1. Sygnalista jest takze osoba, ktdra niezaleznie od mozliwosci skorzystania z kanatow
wewnetrznych opisanych w niniejszej Procedurze, dokonuje ustnie lub pisemnie zgtoszenia
0 naruszeniu prawa do instytucji zewnetrznych.

2. Do zewnetrznych kanatéw zgtoszen nalezg :
a) Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny,
b) ujawnienie publiczne polegajgce na podaniu informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej,

c) instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.

3. Ochrona sygnalisty o ktérej mowa w § 9 dotyczy rowniez osdb zgtaszajgcych naruszenia

prawa do organu publicznego badz w przypadku ujawnienia publicznego.

§ 13. Obowigzywalnos¢

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

Dyrektor
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2
v Legionowie

X uchta

(pieczec i podpis dyrektora)
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Zalgcznik nr 2 do Procedury zgfaszania
nieprawidfowosci oraz ochrony
sygnalistéw z dn. 14.11.2024 r.

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Nazwa podmiotu prawnego: ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM NR 2 W
LEGIONOWIE

reprezentowany przez: Dyrektora
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Zatgcznik nr 2 do Procedury zgfaszania
nieprawidfowosci oraz ochrony
sygnalistéw z dn. 14.11.2024 r.

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO'

Nazwa podmiotu prawnego: Zesp6t Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie

Sytuacje, w ktorych zgtoszenie wewnetrzne nie moze by¢ ztozone.

1. Podmiot prawny nie rozpatruje zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych informacji objetych:

a. przepisami o ochronie informacji niejawnych;

b. tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz prawniczych;

c. tajemnicag narady sedziowskiej;

d. postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

2. Podmiot prawny nie rozpatruje zgtoszen dotyczacych informacji dotyczacych:

a. naruszen prawa w zakresie zamoéwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w
rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktérych nie stosuje sie przepiséw
tej ustawy

b. umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o
niektérych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg zamoéwien o podstawowym
znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218)

c. innych niz dwa wymienione powyzej srodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art.
346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej®.

3. W przypadku, jezeli takie zgtoszenie zostaje przyjete, podmiot prawny, po przeprowadzonym
postepowaniu wyjasniajacym w informacji zwrotnej informuje zgtaszajgcego naruszenie
prawa, ze dalsze czynnosci nie bedg prowadzone.

4. Jesli ze zgtoszenia wynika, ze jego tres¢, lub samo zgtoszenie moze stanowi¢ przestepstwo,
to podmiot prawny moze poinformowaé odpowiednie organy o mozliwosci popetnienia
przestepstwa. W pewnych sytuacjach poinformowanie organéw moze byé obowigzkiem
podmiotu

' Niniejszy dokument stanowi Formularz zgloszenia wewnetrznego przygotowany na podstawie wymienionych przepisow: art. 2 pkt 16,
art. 4, art. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928] Dodatkowo, poszczegélne elementy
formularza sg opatrzone wskazaniami podstaw prawnych. Niniejszy dokument stuzy do ziozenia zgtoszenia wewnetrznego. Uwaznie
przeczytaj dokument i ustal, czy mozesz ztozy¢ zgtoszenie wewnetrzne. Jezeli zlozysz dokument mimo, ze nie powinnas, nie powinienes,
to nie bedziesz sygnalistg w rozumieniu art. 4 ww. Ustawy, wiec najprawdopodobniej, mimo jego ztozenia nie uzyskasz ochrony jako
sygnalista.
2Art. 5 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]
JUstawy nie stosuje sie do informac;ji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa

powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw bezpieczernstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawodéw medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnica narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej

prowadzonej z wytgczeniem jawnos$ci.”

3Art. 5 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]
,Ustawy nie stosuje sie do naruszen prawa w zakresie zamoéwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktérych nie stosuje sie tej ustawy,
uméw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg
zamowien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczeristwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w
celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa paristwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej.”
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Zafgcznik nr 2 do Procedury zgfaszania
nieprawidfowosci oraz ochrony
sygnalistéw z dn. 14.11.2024 r.

UZYSKANIE INFORMACJI O NARUSZENIU PRAWA W KONTEKSCIE

ZWIAZANYM Z PRACA 4.

Czy sktadasz
informacje o
naruszeniu
prawa
uzyskang w
kontekscie
zwigzanym z
praca jako:

TAK

NIE

pracownik

racownik tymczasowy

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

przedsiebiorca

prokurent

akcjonariusz lub wspélnik

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

stazysta

wolontariusz

praktykant

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

zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
I. poz. 248)

Czy sktadasz
zgloszenie
informacji o
naruszeniu
prawa®

TAK

NIE

uzyskanej w konteksScie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem* / po ustaniu* stosunku pracy

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawiazaniem* / po ustaniu* innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy

uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem* / po ustaniu* innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia ustug

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem® / po ustaniu® innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe peinienia funkcji w podmiocie prawnym
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem* / po ustaniu* innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe peinienia funkcji na rzecz podmiotu prawnym
uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem* / po ustaniu* innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe petnienia stuzby w podmiocie prawnym

Data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, ktérego dotyczy zgtoszenie wewnetrzne:

4 Zgloszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane jedynie, jezeli dokonujacy zgtoszenia uzyskat informacje o naruszenia prawa w
kontekscie zwigzanym z praca. Jezeli zgtaszajgcy uzyskat informacje o naruszeniu prawa w kontek$cie innym niz co najmniej jeden ze
wskazanych w tabeli, wéwczas zgtoszenie nie powinno zosta¢ dokonane. Jezeli dokonane zostanie zgtoszenie wewnetrzne, mimo, ze
nie powinno si¢ go dokonywaé, wéwczas zgtaszajgcemu nie przystuguje status sygnalisty na gruncie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 .
o ochronie sygnalistéw i nie jest chroniony, na gruncie ww. Ustawy.

SArt. 4 ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

.Ustawe stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia

stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.”
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Czy naruszenie prawa, ktére zglaszasz jest dziataniem niezgodnym z prawem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem lub | TAK
dziataniem lub zaniechaniem majagcym na celu obejscie prawa, ktére dotyczy dotyczace.

1. korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

o|~Njofof s w|n

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentéw;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczernstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b
prawnych;

17. konstytucyjnych wolnoéci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

18. Podmiot prawny przyjmuje zgloszenia dotyczace naruszen obowigzujacych w podmiocie prawnym wymienionych ponizej regulacji
wewnetrznych, ktére zostaly ustanowione przez podmiot prawny na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i
pozostajg z nimi zgodne.:

19. Podmiot prawny przyjmuje zgloszenia dotyczace naruszen obowigzujagcych w podmiocie prawnym wymienionych ponizej
standardéw etycznych, ktére zostaly ustanowione przez podmiot prawny na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego i pozostaja z nimi zgodne.

Cechy zgtaszanej informacji’ TAK | NIE®
Czy masz uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja, ktérg zamierzasz zgtosi¢ przy pomocy niniejszego zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie, w kiérym dokonujesz zgtoszenia?

Czy masz uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja, ktéra zamierzasz zgtosi¢ przy pomocy niniejszego zgtoszenia stanowi
informacje o naruszeniu prawa?

& Jezeli zgloszenie nie dotyczy zadnej ze wskazanych powyzej, to nie powinno by¢ zgloszone. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy zadnej ze
wskazanych wyzej dziedzin i mimo tego zostanie zgtoszone, wéwczas osobie, ktéra je ztozyta nie przystuguje status sygnalisty, osoba
taka nie jest wigc chroniona przed dziataniami odwetowymi.

7 Art. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

.Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.”

8 Uwaga: Jezeli odpowiedz na co najmniej jedno z pytan jest przeczaca (nie), to zgloszenie nie powinno zosta¢ zgtoszone. Jezeli
zgtoszenie zostanie ztozone, mimo odpowiedzi przeczacej, to mimo jego zlozenia nie uzyskasz ochrony jako sygnalista.
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDL.OWOSCI
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Zalgcznik nr 2 do Procedury zgfaszania
nieprawidlowosci oraz ochrony
sygnalistéw z dn. 14.11.2024 r.

Opis okolicznosci, ktére doprowadzily / ktére moga doprowadzi¢ do wystapienia naruszenia
prawa, ktorego dotyczy zgtoszenie wewnetrzne:

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jej identyfikacji:
Imie i nazwisko:

Dane osobowe, ewentualnych $wiadkoéw naruszenia prawa, jakiego dotyczy zgtoszenie
wewnetrzne:
Imie i nazwisko:
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Zafgcznik nr 2 do Procedury zgfaszania
nieprawidiowosci oraz ochrony
sygnalistéw z dn. 14.11.2024 r.

Dane osobowe osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia:®

Imie i

LR E VAT T o H O PP
Dane osobowe, osoby zgtaszajace;:

Imie i nazwisko:

Adres do kontaktu z sygnalista:
Adres korespondencyjny:

Data " Podpis osoby dokonujacej zgloszenia wewnetrznego

? Uwagi dotyczace osoby pomagajacej sygnaliscie. Jezeli ktos pomaga zgtaszajgcemu, jako sygnaliscie, i sygnalista chce i ta osoba pomagajaca chce, by
ona réwniez byta objeta ochrong, o jakiej mowa w Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928], nalezy rozwazy¢
ujawnienie jej danych w zgtoszeniu wewnetrznym. Nalezy pamieta¢, ze jezeli podmiot prawny nie wie, kto jest osobg pomagajaca, to - z jednej strony,
podmiot prawny nie ma powodu kierowa¢ wobec tej osoby dziatan odwetowych, - z drugiej strony, jezeli jednak podmiot prawny skieruje takie
dziatania, to osoba ta nie jest chroniona. W sytuacji, w ktérej wobec osoby pomagajacej, w dokonaniu zgtoszenia sygnaliscie, zostang skierowane
dziatania odwetowe, mimo nieujawnienia jej tozsamosci, wydaje sie, Ze powinno sie, w porozumieniu z ta osoba pomagajaca, ujawnic jej tozsamosc
podmiotowi prawnemu, tak, by obja¢ jg ochrona.

Art. 2 pkt 8) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

»llekroé w niniejszej ustawie jest mowa o: (...) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;”
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
PROC: WERSJA 1.0

Zatqcznik nr 3 do Procedury zgtaszania
nieprawidfowosci oraz
ochrony sygnalistow z dn. 14.11.2024 r.

Nazwa podmiotu prawnego: Zespdt Szkolno-Przedszkolny Nr 2 W Legionowie

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego?

Niniejszym potwierdzam, ze Pani/Pana* zgtoszenie zostato przyjete i zarejestrowane pod nr

SPraWY: cocevveceeeeeeencevereeennas

(podpis Petnomocnika)

Klauzula Informacyjna dla sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia

na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Zgodnie z art. 13 RODO Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1)
[dalej ,,RODO”] informuje sie co nastepuje:

Dane Administrator a
Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest Zespét Szkolno -Przedszkolny nr 2 w Legionowie, ul. Jagielloriska 67,
05-120 Legionowo

Dane Inspektora Ochrony
Danych

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Legionowie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Izabela Remjasz, z
ktdrym kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym Zespét Szkolno -Przedszkolny nr 2 w Legionowie, ul. Jagielloriska
67, 05-120 Legionowo oraz pod adresem e-mail sekretariat2@zsp2.legionowo.pl

Cel przetwarzania danych
osobowych

Pana/Pani dane osobowe pozyskane w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bedg w celu:

przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administrator, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administrator, w zwiazku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

prowadzenia rejestru zgloszeri wewnetrznych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administrator, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

podjecia dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i prowadzenie dalszej komunikacji, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administrator, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

przekazania informacji zwrotnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administrator, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U.
z 2024r., poz. 928]

prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest
niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administrator, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

L Art. 25 ust. 1 pkt 5) Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]
»Procedura zgtoszeri wewnetrznych okresla: (...) 5.) obowiazek potwierdzenia sygnaliécie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.
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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

PROC: WERSJA 1.0

° ujawnienia w sytuacji, kiedy wyrazit/a Pan/Pani na powyisze zgode, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c¢) RODO — przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administrator , w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO —
osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

° ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej
dotyczy zgioszenie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administrator , w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r.,
poz. 928]

° retencja danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administrator, w zwigzku z Ustawaq z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928],
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw
i wykonywania szczegdlnych praw przez Administrator  a lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U.
2 2024r., poz. 928],

° dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — przetwarzanie jest
niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administrator w zwigzku z Ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. [Dz.U. z 2024r., poz. 928]

Informacja o
dobrowolnosci podania
danych osobowych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych Pana/Pani dotyczacych jest dobrowolne, aczkolwiek ich nie podanie moze
powodowac brak mozliwosci realizacji celéw przetwarzania, o jakich mowa w niniejszym dokumencie.

Odbiorcy danych.
Udostepnianie danych.
Powierzanie
przetwarzania danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane uprawnionym na podstawie przepiséw prawa podmiotom
i organom publicznym adekwatnie do charakteru sprawy w szczegdlnosci: organom $cigania, zewnetrznej kancelarii prawnej,
operatorom pocztowym oraz podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
ktore s podmiotami dziatajgcymi na zlecenie i w jego imieniu

Okres przechowywania
danych.

Zgodnie z art. 8 ust. 8 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928] dane osobowe
przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem
sg przechowywane przez Administrator a przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

Zgodnie z art. 8 ust. 4 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. [Dz.U. z 2024r., poz. 928] Administrator  po
otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Prawa osoby ktérej dane
dotycza.

Ma Pani/Pan prawo do:

¢ 73dania od Administrator dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e 23dania od Administrator sprostowania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

¢ zadania od Administrator usuniecia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

¢ 2zadania od Administrator ograniczenia przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

s whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

¢ zadania od Administrator przeniesienia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych

¢ cofniecia zgody w dowolnym momencie bez konsekwencji dla przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem, jesli dane
zbierane sg na podstawie zgody,
Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, z ktorych mozna z nich skorzystaé, wynikajg z przepiséw RODO. Z praw tych moze
Pan/Pani skorzysta¢ sktadajac wniosek u Administrator.

e Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Profilowanie

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych nie bedzie Pani/Pan podlega¢ decyzjom, ktére opierac sie bedg wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

Przekazywanie danych
poza Europejski Obszar
Gospodarczy

Pani/Pana dane nie s3 przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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