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Procedura obstugi zgtoszen sygnalistow przekazanych przez organ publiczny

§1

Definicje

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant oraz
osoba zgtaszajgca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, w zakresie okreslonym w niniejszej procedurze;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych 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;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnalidcie;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatari odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyé
dziatart odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa Nr 3 z Oddziatami Dwujezycznymi
w Gostyniu;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu — informacja o naruszeniu prawa przekazana przez organ publiczny, ktérg organ publiczny
przekazuje do podmiotu prawnego w celu przeprowadzenia dziatari wyjasniajacych zgodnie z art. 39
ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow.
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13) osobie wyznaczonej - osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen, prowadzenie dziatan
wyjasniajacych i wspotprace z organem publicznym.

§2
Cel i zakres

1. Niniejsza procedura okresla zasady postepowania w przypadku otrzymania zgtoszenia naruszenia’
prawa przekazanego przez organ publiczny w trybie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow.

2. Celem procedury jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, ktdre gwarantuje uczciwe,
obiektywne i poufne rozpatrywanie zgtoszen oraz podejmowanie dziatan wyjasniajacych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Procedure stosuje sie do wszystkich zgtoszer naruszer prawa, o ktérych mowa w ustawie,
otrzymanych od organdéw publicznych.

4. Procedure stosuje sig do zgtoszeri otrzymanych od organéw publicznych dotyczacych naruszen w
obszarach:

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

Fim A0 aonig iy

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczeristwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;

S

k. zdrowia publicznego;

I.  ochrony konsumentdéw;

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n. bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0. intereséw finansowych Skarbu Paristwa 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;

r. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-p.

§3
Przyjmowanie zgtoszen, wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich obstuge

1. Zgtoszenia przyjmowane s3 pisemnie na adres podmiotu prawnego lub elektronicznie na adres:
sekretariat2@sp3.gostyn.pl

2. Podmiot prawny publikuje na stronie internetowej, w wyraznie oznaczonym miejscu, adres do
doregczen zgtoszer sygnalistdw przekazanych przez organ publiczny.

3. Podmiot prawny wyznacza Pana Marka Rozka odpowiedzialnego za obstuge zgtoszen.
4. Osoba, o ktérej mowa w ust. 3,

a. jest wyznaczana sposrod pracownikéw na podstawie kwalifikacji zawodowych, wiedzy fachowej w
zakresie prawa i ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci niezbednych do wypetniania

3
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powierzonych zadan. Powierzenie obstugi zgtoszern osobom spoza pracownikéw podmiotu
prawnego nie jest dopuszczalne zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow;

b. gwarantuje bezstronnos¢, obiektywnos¢, niezaleznosc i poufno$¢ wobec przetwarzanych
informacji;

c. w przypadku konfliktu intereséw ma obowigzek zgtosi¢ ten fakt przetozonemu i odstapi¢ od
prowadzenia sprawy. ,

§4
Postepowanie wyjasniajace
1. Anonimowe zgtoszenia przekazane przez organ publiczny s3 rozpatrywane, pod warunkiem ze zawierajg
wystarczajace informacje do podjecia dziatan wyjasniajgcych.
2. Dziatania wyjasniajace musza by¢ prowadzone z zachowaniem nalezytej starannosci, rzetelnosci oraz
w mozliwie najkrétszym czasie, bez zbgdnej zwtoki.
3. Osoba wyznaczona:

a. potwierdza odbiér zgtoszenia w terminie 7 dni roboczych od jego otrzymania, informujac organ
publiczny o rozpoczeciu postepowania wyjasniajacego,

b. dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia w celu oceny jego zasadnosci i kompletnosci,
c. kontaktuje sie z organem publicznym w celu uzyskania dodatkowych informacji, jesli to konieczne,

d. podejmuje niezwtocznie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania wyjasniajace w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, z zachowaniem nalezytej starannosci, zapewniajac
poufnosé, obiektywnos¢, bezstronnosc i niezaleznosc,

e. dokumentuje wszystkie podjete czynnosci w sposéb umozliwiajacy ich audyt,

f. prowadzi rejestr zgtoszen, do ktérego wprowadza informacje o zgtoszeniach, wg zatacznika nr 1 do
niniejszej procedury,

g. zobowiazana jest do stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone informacji i dokumentacji przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym,
w tym do stosowania bezpiecznych kanatéw komunikacji innych niz wykorzystywane w zwyktej
dziatalnosci;

h. zobowiazana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktére uzyskata w ramach wykonywanych
zadan.

4. Jezeli zgtoszenie trafi do osoby nieuprawnionej jest ona zobowigzana do przekazania zgtoszenia osobie
wyznaczonej oraz nieujawniania informacji o tresci zgtoszenia oraz tozsamosci o0séb, ktorych dane
zawarte sa w zgtoszeniu, takze po ustaniu stosunku pracy.

5. Dziatania wyjasniajgce obejmuja w szczegdlnosci weryfikacje faktow, zbieranie i analize dowodow oraz
konsultacje z odpowiednimi osobami lub jednostkami.

6. Po zakoriczeniu dziatar wyjasniajagcych podmiot prawny przekazuje organowi publicznemu informacje
zwrotna zawierajaca: wyniki analizy zgtoszenia, opis podjetych dziatan i rekomendacje lub podijete
decyzje w sprawie zgtoszenia.

7. Informacja zwrotna jest przekazywana w terminie uzgodnionym z organem publicznym.



Procedura obstugi zgtoszen sygnalistow przekazanych przez organ publiczny

§5

Zakaz dziatan odwetowych

1. Wobec sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan, w szczegdlnosci w nastepujgcych formach:

a.

b.

odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branizy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnoéci
dobrego imienia sygnalisty;

wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
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2. Zakaz dziatar odwetowych stosuje sie takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

3. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

4. - Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokoéci nie niiszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskie]
Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.

5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie ddbr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

6. Sygnalista nie moze zrzec sie praw okreslonych w ust.1 ani przyjg¢ na siebie odpowiedzialnosci za
szkode powstata z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjgcia
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

§6
Przetwarzanie danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty wyrazong pisemnie, ktérg wyrazit
organowi publicznemu.

2. Podmiot prawny gwarantuje, ze niniejsza procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci:

sygnalisty;
osoby ktérej dotyczy zgtoszenie;

a

b

c. osoby pomagajacej w zgtoszeniu;
d. osoby powigzanej z sygnalistg;

e

innych oséb trzecich wymienionych w zgtoszeniu.

3. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych moina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

4. Przetwarzanie danych osobowych w zakresie bezpieczefistwa realizowane jest zgodnie z
rozporzadzeniem 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO, w szczegélnosci poprzez:

a. ograniczenie dostepu do danych dla wszystkich oséb, poza osoba wyznaczong;

b. przechowywanie danych w zabezpieczonych systemach informatycznych lub noénikach danych,
ktdre spetniaja najwyzsze standardy ochrony danych, tj. szyfrowanie, silne hasta, kontrola dostgpu
i regularne aktualizacje zabezpieczen;

c. przechowywanie dokumentacji w formie papierowej w specjalnie wydzielonej, zamykanej,
metalowej szafie, w $érodowisku zabezpieczonym, do ktdérej dostgp ma wytacznie osoba
wyznaczona.

5. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgfoszenia, nie s
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.
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6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem s przechowywane przez podmiot prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie.

7. Zausuwanie tych dokumentéw odpowiedzialna jest osoba wyznaczona.

§7
Postanowienia koncowe

1. Procedura podlega okresowej weryfikacji i aktualizacji, w szczegéInosci w przypadku zmian przepiséw
prawa.

2. Procedura wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia przez podmiot prawny.
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~ Zatacznik nr 1 do Procedury obstugi zgtoszen sygnalistow przekazanych przez organ publiczny.

REJESTR ZGtOSZEN PRZEKAZANYCH PRZEZ ORGAN PUBLICZNY

L.p.

Numer
Zgtoszenia

Data przyjecia
zgtoszenia

Opis naruszenia

Podjete dziatania wyjasniajace

Data zakoriczenia




