Procedura ochrony danych sygnalisty
oraz zgfaszania naruszen prawa
wZespole Szkot nr 5 w Tychach

W wykonaniu wymagan Ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow oraz w zwigzku z

zapisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika

2019r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii okreslono niniejsze zasady

zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony danych ,,sygnalistow”.

1.

2.

§1. Definicje

»Ustawa” — ustawa z dnia 15 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw Dz. U z 2024 r. poz.
928;
»Naruszenia” oznaczaja dziatania lub zaniechania , ktére:

a. s3 niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace aktéw
Unii lub przepisbw prawa krajowego oraz dziedzin objetych zakresem
przedmiotowym niniejszej procedury,

b. s sprzeczne z przedmiotem lub celem przepiséw zawartych w aktach Unii lub
przepisami prawa krajowego i dziedzinach objetych zakresem przedmiotowym
niniejszej procedury,

c. Moga dotyczy¢ Obszaréw wymienionych w niniejszej procedurze lub Ustawie.
»Sygnalista - osoba dokonujgca zgltoszenia” oznacza osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat Naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z
wykonywang przez nig pracg lub swiadczong przez nig ustugg lub zadaniem — zwane
dalej rowniez tacznie ,pracy”.

»dziatania odwetowe” oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla sygnalisty - osoby dokonujacej zgtoszenia,
,dziatania nastepcze” oznaczajg dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia lub
wiasciwy organ w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w
stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkdw lub zamkniecie procedury,



6. ,informacje zwrotne” oznaczajg przekazanie osobie dokonujgcej zgtoszenia informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i na temat powoddéw tych
dziatan nastepczych.

7. ,0soba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia” - nalezy przez to rozumieé¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona

8. ,0soba powigzana z sygnalistg” - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U.z2024 . poz. 17)

9. ,organizacja”- Zespot Szkét nr 5 w Tychach

10. , koordynator” — podmiot zewnetrzny, o ktérym mowa w ust. 11.

11. ,,podmiot zewnetrzny” — podmiot upowazniony przez organizacje do przyjmowania
zgtoszen naruszen. Podmiotem zewnetrznym jest N-Serwis.pl Sp. z 0.0. z siedzibg w
Katowicach (KRS: 0000532229, REGON: 360170186)

§2. Zgtaszanie naruszen

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub
potencjalnego Naruszenia, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Organizacji
lub w innym podmiocie, z ktérg osoba dokonujgca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w kontekscie wykonywanej na rzecz Organizacji pracy lub préby ukrycia takiego
Naruszenia.
Sygnalistg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym pracownik, stazysta,
pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent, akcjonariusz, wspdlnik, itp. Dotyczy to
takze 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 petnienia
funkcji w Organizacji lub na rzecz Organizacji lub juz po ich ustaniu.
Zasady okreslone niniejszg Procedurg dotyczg sposobu zgtaszania oraz rozpatrywania przez
Organizacje zgtoszen naruszen prawa, ktdre dotyczg nastepujgcych Obszaréw:

a) korupcji;

b) zamodwien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczeristwa produktéw 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;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

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

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi wczesniej;

r) regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych.

Zasady okreslone w niniejszej procedurze dotyczg rdwniez mozliwosci zgtaszania informacji
o naruszeniach dotyczacych obowigzujgcych w organizacji regulacji wewnetrznych lub
standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione przez organizacje na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

Zgtoszen,, w tym anonimowych, mozna dokonywaé papierowo w siedzibie organizacji,
telefonicznie lub elektronicznie:

a) papierowo, na adres siedziby: Zesp6t Szkoét nr 5 w Tychach ul. Edukacji 11 z dopiskiem
,Koordynator ds. obstugi naruszen”

b) poprzez system teleinformatyczny dostepny na stronie https://zgloszenie.n-serwis.pl

(zgodnie z instrukcjg zawartg na stronie)

c) telefonicznie pod automatycznym numerem telefonu: 32 722 0201

Zgtoszenia dokonanego w formie papierowej na adres siedziby szkoty/placowki oswiatowej
kierownik jednostki lub osoba wyznaczona do kontaktdw przekazuje niezwtocznie
podmiotowi zewnetrznemu petnigcemu role koordynatora.

Zgtoszenia odebrane telefonicznie lub za pomocg systemu teleinformatycznego podmiot
zewnetrzny przekazuje dyrektorowi jednostki lub innej osobie wskazanej przez dyrektora
do kontaktu z podmiotem zewnetrznym.

Zgtoszenie telefoniczne dokonane bedzie za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej
i jest dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego
jej odstuchanie.

Zgtoszenie ustne dokonane bez posrednictwa linii telefonicznej o ktérej mowa w ust. 7
dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzgdzonego przez koordynatora. W tym przypadku, sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.


https://zgloszenie.n-serwis.pl/

10.

11.

§3. Zasady dotyczace ochrony sygnalisty

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli
0s6b zgtaszajgcych lub publicznie ujawniajgcych informacje o naruszeniach prawa, a
takze oséb, ktére pomagajg im dokonac¢ zgtoszenia. Ochrona obejmuje informacje
zwigzane bezposrednio ze zgtoszeniem.

Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka
osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji bezpos$rednich
lub posrednich.

Procedura obejmuje wszystkich pracownikdéw, wspotpracownikéw i osoby trzecie
niezaleznie od formy oraz wymiaru zatrudnienia lub relacji z Organizacja.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
o Naruszeniu.

Sygnalista, ktéry sSwiadomie i celowo przekazuje informacje nieprawdziwe Ilub
wprowadzajgce w btad, moze ponies¢ odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody wynikte z
takiego dziatania. W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie zostato dokonane w ztej
wierze i zawierato Swiadomie fatszywe informacje, zgtaszajgcy moze by¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci cywilnej lub karnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Za nadzér nad niniejszg procedurg oraz koordynacje procesu obstugi zgtoszen
Sygnalistow odpowiedzialny jest Koordynator

Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi z przepiséw
prawa odpowiada Dyrektor Organizacji.

Na stronie internetowej Organizacji oraz w siedzibie Organizacji, zamieszcza sie klauzule
informacyjng dla oséb, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgtoszen oraz zasady przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, w tym
dostep do kanatéw zgtoszeniowych.

Klauzula informacyjna jest tez przekazywana Sygnaliscie w odpowiedzi na pierwsze
zgtoszenie, oraz w uzasadnionych przypadkach osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie —w
terminie do miesigca od przyjecia zgtoszenia.

Jezeli w zgtoszeniu wystepujg dane osobowe 0sdéb trzecich np. swiadkéw zdarzenia,
dopuszcza sie wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego jezeli jego realizacja
mogtaby powodowaé jakiekolwiek przeszkody Iub uniemozliwitoby obiektywne
rozpatrzenie zgtoszenia.

Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotyczg takze:

a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg,



b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgce;j.

12. Postanowienia umoéw o prace oraz innych aktdw, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy lub ktére ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie,
w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie S$rodkéw
odwetowych, sg niewazne.

13. Postanowienia umow oraz innych aktéw, na podstawie ktdrych jest Swiadczona praca
lub ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione
w punkcie poprzednim, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub
ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja
stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne.

14. Mozliwe jest dokonywanie zgtoszenia zewnetrznego, tzn. bezposrednio do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego, ktérego witasciwos¢ obejmuje
podejmowanie odpowiednich dziatar nastepczych obejmujgcych przedmiot zgtoszenia,
bez uprzedniego przekazania nam zgloszenia wewnetrznego. Dane kontaktowe
Rzecznika podano ponizej w ramach § 7 procedury.

15. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢é dokonywane takze do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§4. Tres¢ zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
- szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia prawa (np. date oraz miejsce wystgpienia
naruszenia, informacje na temat osob, ktérych dotyczy zgtoszenie, dane oséb ktére
mogaq udzieli¢ wyjasnien - Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.) ;
- dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
- imie, nazwisko, dane kontaktowe do otrzymywania informacji zwrotne;.
Jezeli decyduje sie Pan /Pani zgtosi¢ naruszenie prawa anonimowo, nie wymagamy
zadnych danych. Dane kontaktowe prosze podac jedynie wowczas, gdy chce Pan /
Pani otrzymywac informacje zwrotne dotyczace zgtoszenia.

. Jezeli zgtoszenie nie bedzie zawiera¢ niezbednych informacji, moze zostaé pozostawione

bez rozpatrzenia lub Organizacja moze wezwac sygnaliste do jego uzupetnienia, o ile w
zgtoszeniu zostang podane dane kontaktowe.

§5. Sposdb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

W celu rozpatrywania zgtoszen Dyrektor Organizacji powotuje zarzadzeniem zespét
wyjasniajacy. Powotany zespdt powinien sie sktadaé z oséb posiadajgcych odpowiednia
wiedze i doswiadczenie, umozliwiajgcych skuteczne prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego oraz naprawczego. W przypadku, gdy okolicznosci zgtoszenia tego



10.

11.

wymagajg, sktad zespotu moze zosta¢ zmieniony lub rozszerzony o dodatkowe osoby, w
tym zewnetrznych ekspertéw, ktérych udziat jest niezbedny do prawidtowej oceny
zgtoszenia i podjecia wiasciwych dziatan. Cztonkowie zespotu nie moga by¢ bezposrednimi
przetozonymi osoby dokonujgcej zgtoszenia ani osobami wskazanymi jako sprawcy
naruszenia. Wyklucza sie takze osoby, w przypadku ktérych istnieje wysokie ryzyko braku
obiektywizmu i bezstronnosci w zwigzku z rozpatrywanym zgtoszeniem.

Wszyscy cztonkowie zespoty wyjasniajgcego otrzymujg pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie niezaleznos¢ w
wykonywaniu swoich dziatan — nie mogg one otrzymywad instrukcji postepowania od
zadnej osoby z organizacji.

Osoby, ktdrych dotyczy zgtoszenie sg wytgczane z postepowania. Ich miejsce moze zajgc
inna upowazniona przez Dyrektora Organizacji osoba.

Zespot wyjasniajacy niezwtocznie, z nalezytg starannoscia, z zachowaniem obiektywizmu,
weryfikuje zgtoszenie w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz inicjuje dziatania nastepcze
(dalej rowniez , postepowanie”). Postepowanie dotyczy réwniez odpowiednio zgtoszen
anonimowych, z uwzglednieniem anonimowego charakteru zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie wptynie innym niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem,
osoba, ktéora je otrzyma, jest zobligowana niezwtocznie przekaza¢ je do osoby
upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

W przypadku zgtoszen anonimowych sygnalista nie otrzymuje informacji zwrotnej
dotyczace] statusu postepowania ze zgtoszeniem chyba ze dokonat zgtoszenia poprzez
system informatyczny dostepny na stronie https://zgloszenie.n-serwis.pl/.

Sygnaliscie przystuguje prawo do bycia informowanym o statusie zgtoszonej sprawy,
w szczegolnosci o jej przyjeciu oraz wynikach. Dodatkowo Sygnalista (o ile zachodzi taka
konieczno$¢) moze by¢ proszony o uzupetnienie zgtoszenia lub ztozenie dodatkowych
wyjasnien.
Potwierdzenia zgtoszen przekazuje sie Sygnaliscie tg samg drogg ktérg dokonano
zgtoszenia,
a jezeli nie istnieje taka mozliwos¢ innym dostepnym kanatem w terminie do 7 dni od daty
dokonania zgtoszenia oraz do 90 dni o statusie zgtaszanej sprawy.
W ramach postepowania, mogg by¢ zbierane dodatkowe informacje, w tym Sygnalista
moze by¢ proszony o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organizacji, podjete mogg by¢ dalsze kroki w celu zbadania
sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczegélnosci mogg by¢ podjete nastepujgce
dziatania:

a) wprowadzenie zmian w wewnetrznych procedurach;

b) zgtoszenie naruszenia odpowiednim organom;

¢) natozenie sankcji na osoby odpowiedzialne;


https://zgloszenie.n-serwis.pl/
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d) przeszkolenie personelu;

e) wdrozenie nowych systemow kontroli.
Organizacja odstepuje od podjecia dziatar nastepczych w przypadku, gdy tres¢ zgtoszenia
jest juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego sygnalisty, oraz
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Sygnalista zostaje poinformowany o takim
odstgpieniu pod warunkiem pozostawienia danych kontaktowych.
Wszystkie zgtoszenia zostajg odnotowane w wewnetrznym rejestrze, prowadzonym przez
koordynatora, tj. podmiot zewnetrzny.
W rejestrze odnotowuje sie nastepujace informacje:

a) Numer zgtoszenia;

b) Imie i nazwisko zgtaszajacego (o ile zgtoszenie nie jest anonimowe);

c) Dane kontaktowe zgtaszajgcego (o ile zgtoszenie nie jest anonimowe);

d) Dane osoby prowadzgcej;

e) Przedmiot naruszenia - Opis sprawy;

f) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych - Status sprawy;

g) date zakonczenia sprawy ;
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Rejestr prowadzony jest elektronicznie w systemie przyjmowania zgtoszen.
Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nie moze przekraczaé
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

§6. Zabezpieczenie ochrony danych Sygnalisty

1. Dostep do kanatéow zgtaszania nieprawidtowosci majg tylko osoby uprawnione do
rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty lub w
sytuacjach okreslonych Ustawg. Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub
uczestnikdbw postepowania wyjasniajgcego, nie zamieszcza sie w rozdzielnikach
dokumentédw zwigzanych z postepowaniem wyjasniajgcym ani w korespondencji
mailowej.

3. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.



4. W sytuacji otrzymywania anonimowych zgtoszenn, od Sygnalisty nie zgda sie
dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez niego wskazane w
przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

§7. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze pafistwo naruszyto
jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw.

§8. Dodatkowe ustalenia

Niniejsza procedura zapewnia zgodnos¢ z politykami bezpieczenstwa, w szczegdlnosci
zasadami ochrony danych osobowych.

Zatacznik:
1. Informacja dla sygnalistéow.






