ZALACZNIK NR 1
DO ZARZADZENIA NR 12/2024/2025
Z DNIA 24 WRZESNIA 2024 R.

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH NR 2 W LODZI

Rozdzial 1
Przepisy ogolne, cel procedury, definicje

8 1. 1. Ustala si¢ procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi umozliwiajacg w sposob niezalezny 1
zapewniajacy poufno$¢ zglaszania nieprawidlowosci w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 i
podejmowania dziatan nastepczych redukujacych to zjawisko.

2.

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa (w tym informacji 0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
W Zespole Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi lub informacji dotyczacej proby ukrycia
takiego naruszenia prawa).

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejScie prawa.

Informacje zgtaszane przez Sygnalist¢ dotyczg korupcji, zamowien publicznych, ushug,
produktow irynkow finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa
sieci isystemOw teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz
praw czlowicka i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.

Procedura okres$la zasady itryb zglaszania naruszen dotyczacych obowigzujacych
W Zespole Szkoét Specjalnych nr 2 regulacji wewngtrznych 1 standardéw etycznych,
ktére zostaly ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
i pozostajg z nimi zgodne.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 ishizy zwigkszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidlowosci ipodejmowania dziatan w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zgtaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostgpnych kanaldow, w sposdb zapewniajacy
rzetelne iniezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone
przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.
Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi w Zespole Szkot Specjalnych nr 2



8 2. Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych nr 2 w
Lodzi;

szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi.;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;
ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j

informacji 0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktorym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowala, lub w innym podmiocie prawny, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez szkote w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury przyjmowania
zgloszen  naruszen prawa i1 podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nast¢pczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie

informacji o0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa

10) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na

temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan;

11) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy

administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;

12) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe

prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

13) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,

ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona



14) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 8 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

15) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w szkole lub na rzecz szkoty, w ramach ktorych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych

16) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s.
1, z pdzn. zm.)

17) osoba do spraw zgloszen wewngetrznych — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong w
ramach struktury organizacyjnej Zespotu Szkot Specjalnych nr 2 osobg upowaznionych
do przyjmowania zgloszen wewngtrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych

18) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne,

19) zgloszeniu wewngetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Zespotowi Szkot Specjalnych nr 2 informacji o naruszeniu prawa dokonane zgodnie z
niniejszg Procedura;

20) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Rozdzial 2
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

8 3. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektronicznej.

2. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastgpujacy sposob:

1) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do osoby przyjmujacej zgloszenie

wewnetrzne,

2) za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej na adres elektroniczny szkoty
naruszenia@zss2.elodz.edu.pl do ktérego ma dostep tylko osoba przyjmujgca
zgloszenia naruszen prawa. Do poczty nie ma dostepu Administrator Office 365.

3) bezposrednio w siedzibie szkoly - gdy zglaszajacy wystapi z wnioskiem o
zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, i/lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
szkole.

3. W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzula: ,,Zgloszenie naruszenia prawa — do rak
wiasnych”.

4. Zgloszenie, 0 ktorym mowa w ust. 1 powinno szczegétowo opisywac zdarzenie. W
zgloszeniu nalezy w szczeg6lnosci:

1) wskazac¢ osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;

3) przedstawi¢ datg i miejsce jego wystapienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7;
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4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi
dowodami dysponuje);

5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego
spotkania;

6) poda¢ dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe

7) poda¢ dane osob, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz 0sob powigzanych ze
zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w szkole;

8) wskazac adres na ktory nalezy przekazac potwierdzenie zgloszenia, o ktorym mowa w
§ 9 ust. 1.

5. Wzér zgloszenia naruszenia prawa okresla zatagcznik nr 2 do zarzadzenia.

6. Przyjete w szkole $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sg niezalezne
od sposobéw komunikacji przyjetych w szkole w ramach biezacej dziatalnosci szkoty, a takze
zapewniajg poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez
osoby nieuprawnione.

8 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w szkole, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych, o ktérym mowa w art. 8 ustawy jest samodzielny referent, zwany danej:
»przyjmujacym zgloszenie”. Dyrektor szkoty moze upowazni¢ do przyjmowania zgloszen
zespot ds. zgloszen wewnetrznych tj. grupe oséb upowaznionych do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych

2. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamos$ci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

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

8 5. W przypadku dokonania zgloszenia w formie, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 pkt 3,
przyjmujacy zgloszenie sporzadza i podpisuje notatke z przeprowadzonej rozmowy, W ktorej
ujmuje w szczegdlnosci tresci wskazane w § 3 ust. 4. Notatke nalezy wiaczy¢ do akt sprawy.

8 6. 1. Zgloszenia wewnetrznego mogg dokonywac w szczegdlnoscei:

1) pracownicy szkoty;

2) byli pracownicy szkoty;

3) osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w szkole;

4) wolontariusze;

5) stazysci,

6) osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;
7) praktykanci;

2. Zgloszenie opatruje si¢ numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w szkole instrukcja
kancelaryjng tj. kolejny numer/rok. Nadany numer ujmuje si¢ w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, o ktorym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy.

8§ 7. Zgloszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, ze zachgca si¢
osoby dokonujace zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedurg przewidziang w
niniejszym rozdziale w przypadku takich naruszen jak w szczegdlnosci dotyczace: zamowien
publicznych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, zdrowia uczniéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych.

8 8. Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewngtrznych, o ktorym mowa w
art. 29 ust. 1 ustawy.

Rozdzial 3
Dzialania naste¢pcze

8 9. 1. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane

4



jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie przyjecia.

2. Wzor potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia w
zakresie oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot
zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zakltéci¢ funkcjonowanie szkoty lub narazi¢
uczestnikow procesu edukacyjnego na zagrozenie zycia lub zdrowia. Przyjmujacy zgloszenie
w szczegdlnosci ustala, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz ustala, czy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania szkoly, a jezeli
nie nalezy — ustala organ publiczny wlasciwy do podjgcia dziatan nastepczych.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezytg
starannos$cia.

5. Osobg upowazniong do podejmowania dziatan nast¢pczych jest samodzielny referent
lub powotany zespdt. Osoba upowazniona lub zespot do spraw zgloszen wewngtrznych moze
takze zwrdci¢ si¢ o pomoc do zewngtrznego podmiotu §wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile
wiedza 1 doswiadczenie takich osob sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci
naruszenia zawartego w zgloszeniu.

8 10. 1. W celu ustalenia prawdziwo$ci zarzutow, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 pkt 2,
przyjmujacy zgloszenie moze zwrdci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy
zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1
nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i
postepowania wyjasniajacego.

8 11. 1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidlowosci;

2) postepowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow (z dokumentacji, ze
swiadkow), na ktorych sygnalista opiera swoje zgloszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktorych mowa w pkt 112 w przypadku, gdy
wystgpi co najmniej jedna z okolicznosci o ktorej mowa w ust. 3.

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwa¢ dtuzej niz 2 miesigce od zgloszenia
naruszenia prawa.

2. O odstgpieniu od przeprowadzenie dziatan nastepczych, przyjmujacy zgloszenie
zawiadamia dyrektora, sygnaliste, chyba, ze sygnalista nie podal swojego adresu, a szkota nie
posiada danych umozliwiajacych jego ustalenie oraz pracownika, ktorego zgloszenie dotyczy
w terminie odpowiednio 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, podajac ustalenia ze wstgpnej
weryfikacji zgloszenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie odstgpuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt

wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 8.

5. Odstepujac od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, przyjmujacy zgloszenie
moze poinformowaé sygnaliste, Zze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w
trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu



administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie.

8 12. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrdci¢ si¢ do dyrektora o umozliwienie udziatu w
dochodzeniu wewngtrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikow szkoly,
ktorych udzial, z uwagi na posiadang wiedze¢, doswiadczenie lub posiadane informacje w
zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej
przedmiotem zgloszenia. Osoby te moga uczestniczyé w postepowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora. Jesli zgloszenie dotyczy ochrony
prywatnos$ci i danych osobowych w czynnos$ciach uczestniczy inspektor ochrony danych, chyba
ze zgloszenie dotyczy jego dziatalnosci. Jes§li zgloszenie dotyczy bezpieczenstwa sieci i
systemow teleinformatycznych w czynno$ciach uczestniczy osoba odpowiedzialna za ten
obszar, chyba ze zgloszenie dotyczy jego dzialalnosci.

2. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie
moze przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, w tym dokonac przestuchania pracownikdéw
majacych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postgpowania oraz dokona¢ analizy
dokumentacji wewngetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem
wewnetrznym. Z przeshuchania pracownikoOw sporzadza si¢ protokol, ktory wiacza do akt
sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie
moze - za uprzednig zgoda dyrektora - zasiega¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w
tym bieglego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

8 13. 1. Po przeprowadzeniu czynno$ci, o ktorych mowa w 8 11-12, przyjmujacy
zgloszenie dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.

2. Przyjmujacy, uwzgledniajac materialt dowodowy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza
raport z przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia dyrektorowi w terminie nie
dtuzszym niz 2,5 miesigca od dnia przyjecia zgloszenia.

3. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postgpowaniu wyjasniajgcym;

4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.

4. Niezaleznie od czynnos$ci okreslonych w ust. 2, jesli zgloszenie dotyczy okolicznosci

stanowigcych naruszenie ochrony danych osobowych, wykonuje si¢ czynnosci opisane w

art. 33 134 RODO w terminach okreslonych w tych przepisach,;

5. Niezaleznie od czynnos$ci okreslonych w ust. 2, jesli zgloszenie dotyczy bezpieczenstwa

sieci 1 systemoOw teleinformatycznych, wykonuje si¢ czynnos$ci opisane w art. 22 ustawy z

dnia 05 lipca 2018 o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa, w terminach okreslonych w

tych przepisach.

8§ 14. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 13 ust. 2, dyrektor podejmuje
odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace
pracownikow odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajace postawaniu
naruszen prawa w przysztosci.

8 15. 1. Dyrektor przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna, w ktorej stwierdza
wystapienie lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktore
zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji
wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajace;j
naruszenie w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajagcemu, w terminie 3



miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przesta¢ informacj¢ zwrotna.

Rozdzial 4
Zgloszenia zewnetrzne

8 17. 1. Tryb dokonywania zgloszen zewngetrznych okre$laja przepisy rozdzialu 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

4. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pomini¢ciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Rozdzial 5
Rejestr zgloszen

8 18. 1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen zgodnie z
zalgcznikiem nr 5.

2. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada samodzielny referent.

3. Rejestr Zgloszen zawiera: numer zgloszenia/rok, przedmiot naruszenia prawa, dane
osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji
tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacje
0 podjetych dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest w formie elektronicznej z zachowaniem zasad
poufnosci, a dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w Ktorym
zakonczono dzialania nast¢pcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Rozdzial 6
Dane osobowe

8 19. 1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktoéry dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly
W sposOb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji
powiadomi¢ dyrektora szkoly, ktéra zobowigzana jest podja¢ dzialania majace na celu
ochrong Sygnalisty.

2. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rdéwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamosé
Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisOow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamosé
podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
W analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

3. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sg zbierane, a W przypadku zebrania sa usuwane. Usunigcie tych danych
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osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

8 20. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy
oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

8 21. Pracownicy zatrudnieni w szkole zapoznaja si¢ z Procedura, a fakt ten potwierdzaja
wlasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikow przyjmowanych do pracy, dyrektor
zapoznaje pracownika z Procedura przed dopuszczeniem do pracy.

8 22. Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z trescig regulaminu na pi§mie, zgodnie
z wzorem, stanowigcym zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

8 23. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci 0sob
wykonujgcych prace poprzez udostgpnienie w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi

8 24. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, w szkole,
szkola przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

8 25. Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz co 2 lata.

8 26 Za zapewnienie wdrozenia Procedury zgloszen wewngtrznych, w tym zapewnienie
zasobow niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada
dyrektor

8 27 Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych, a takze do przetwarzania danych osobowych sygnalistow,
0s0b, ktorych dotycza zgloszenia, osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, 0sob
powigzanych z sygnalista, §wiadkow 1 0s6b trzecich. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

8 28 Zespot Szkot Specjalnych nr 2 stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne
zapewniajace przechowywanie danych osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub
innego nosnika informacji obejmujacych zgloszenie, wilaczajac w to, w odpowiednim
przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego no$nika informacji niezwlocznie po ich
otrzymaniu wszystkich danych osobowych sygnalisty

8 29 Tre$¢ niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych zostata skonsultowana z
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 w
Yodzi

8 30. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0s6b
wykonujacych pracg w sposob przyjety w szkole, z wyjatkiem rozdziatu 4 wchodzacego w
zyciem z dniem 24 grudnia 2024 r.

Dyrektor ZSS nr 2

Zalaczniki:

- wzor zgloszenia o naruszeniu prawa w trybie ustawy 0 ochronie sygnalistow

- wzor potwierdzenia zglaszajagcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

- wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

- wzor rejestru zgloszen wewngtrznych

- wzoOr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen
prawa



ZALACZNIK NR 2
DO ZARZADZENIA NR 12/2024/2025
Z DNIA 12 WRZESNIA 2024 R.

(oznaczenie osoby zglaszajacej) (miejscowosc, data)

(adres na ktory nalezy wystaé
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)™

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Pani/Pan
DyreKtor .......ccovevviivenne.

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928) oraz Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa, obowigzujacej w Zespole Szkot
Specjalnych nr 2 zglaszam naruszenie prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenia (nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest

powigzana).

2. Naruszenie polegato na .................... (tutaj nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq
zglaszane).

3. Naruszenie miato miejsce W ........cc.ceuu.... (nalezy podaé miejsce) W dniu ..................... (nie

dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszio, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (nalezy wypelnic¢, jezeli
zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wlasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstgpnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujace;j
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy podat dane
kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wiasciwe):

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;

5) przedsiebiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) INNY (JAKI?) coiiiceeeee

(podpis zgtaszajacego)

“jezeli zglaszajgcy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych.



Klauzula informacyjna

Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Zesp6t
Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi. Kontakt z Administratorem Danych mozliwy jest pod
adresem e-mail: kontakt@zss2.elodz.edu.pl W razie pytan lub watpliwosci w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych do dyspozycji jest Inspektor ochrony danych
osobowych odpowiedzialny za koordynacje spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych w Zespole Szkot Specjalnych nr 2. Z Inspektorem ochrony danych osobowych
mozna si¢ skontaktowac za pomocg poczty elektronicznej iod.zss2@cuwo.lodz.pl

Zespot Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy,
weryfikacji 1 wyjasnienia zglaszanych nieprawidtowos$ci. Podane dane osobowe beda
przetwarzane przez okres niezbg¢dny do wyjasnienia sprawy, nie dhuzej niz 3 lata od
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, a nastepie
zostang usunigte zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow. Podstawg prawng
przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony
interes).

Zesp6t Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepniac
lub przekazywa¢ dane osobowe organom publicznym, ktore na podstawie obowigzujacych
przepisdOw prawa moga zada¢ wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

Zesp6t Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych
oraz spetnienie wszystkich praw wynikajacych z RODO, tj. prawo dostgpu, sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych
osobowych.

10



ZALACZNIK NR 3
DO ZARZADZENIA NR 12/2024/2025
Z DNIA 24 WRZESNIA 2024 R.

(pieczatka szkoty) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
sygnaliScie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan
Na podstawie § 9 ust. 1 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia nr ............ dyrektora Zespotu Szkot
Specjalnych nr 2 w Lodzi z dnia .....ccccoeeeene, w sprawie wprowadzenia Procedury

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Zespole Szkot
Specjalnych nr 2 potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo,
ustnie) w dniu ..........ccceeeene. :

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg
poufno$cig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia ..........ccocuveene. * na adres podany w zgloszeniu.

(podpis przyjmujacego zgtoszenie)
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ZALACZNIK NR 4
DO ZARZADZENIA NR 12/2024/2025
Z DNIA 24 WRZESNIA 2024 R.

(dane pracownika) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkot Specjalnych nr 2

Na podstawie § 21 zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr ....... dyrektora Zespotu Szkot
Specjalnych nr 2 w Lodzi z dnia ..........c.c........ w sprawie ustalenia Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Szkot Specjalnych nr
2 w Lodzi, ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig niniejszej
Procedury w dniu ..........ccoeeee. :

(podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 5
DO ZARZADZENIA NR 12/2024/2025
Z DNIA 24 WRZESNIA 2024 R.

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi

L.p. | Numer | Przedmiot Dane Dane osoby | Adres do Data Informacja Data
sprawy | naruszenia osobowe ktorej kontaktu dokonania | o podjetych | zakonczenia
sygnalisty dotyczy sygnalisty zgloszenia dzialaniach sprawy
zgloszenie nastepczych
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
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ZALACZNIK NR 6
DO ZARZADZENIA NR 12/2024/2025
Z DNIA 24 WRZESNIA 2024 R.

UPOWAZNIENIE

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa

Niniejszym, upowazniam:

Imig¢ i nazwisko (zwany dalej
,upowaznionym”)

Zatrudnionaly

na stanowisku

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, weryfikowania i
podejmowania dziatan nast¢pczych oraz innych czynnosci niezbednych dla wilasciwej obshugi zgloszen
dotyczacych naruszen prawa w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 w Lodzi. Niniejsze upowaznienie obowigzuje od
dnia podpisania do odwotania.

Upowazniony do przetwarzania danych osobowych o$wiadcza, iz zapoznatl si¢ z trescia Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Szkot Specjalnych nr 2 w
Lodzi, zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow; wewnetrznych regulacji dotyczacych
ochrony danych osobowych. Upowazniony zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowiazujacych w tym zakresie
przepisow prawa oraz stosowania procedur zawartych w dokumentach wewnatrzszkolnych.

Data i podpis osoby upowaznionej do przetwarzania
danych osobowych

Data i podpis osoby upowazniajacej do przetwarzania
danych osobowych

(Pracownik - upowazniony) (Administrator danych - upowazniajacy)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y, os§wiadczam, ze zachowam w tajemnicy przetwarzane w ramach moich
obowigzkéw stuzbowych dane osobowe o0sOb zglaszajacych naruszenia prawa oraz dane innych oséb
wymienionych w zgtoszeniach. Zachowam takze w tajemnicy informacje o technicznych i administracyjnych
srodkach zastosowanych przez administratora dla ochrony tych danych. Wymienione wyzej informacje zachowam
w tajemnicy w trakcie 1 po ustaniu stosunku pracy. Jestem $wiadoma/y konsekwencji wynikajacych z
nieprzestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym odpowiedzialnosci karnej oraz zgodnie z art.
56 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz art. 266 Kodeksu karnego w przypadku ich
ujawnienia.

Data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

(Pracownik )

Data i podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie

(Administrator danych)
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