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PROCEDURA UJAWNIANIA NIEPRAWIDEOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW W ZESPOLE SZKOt
MECHANICZNYCH W OPOLU

§1

Przedmiotem Procedury ujawniania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow w Zespole Szkot
Mechanicznych w Opolu (zwanej dalej Procedurg) jest okreslenie sposobu dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§2
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz.
928),

2) Zespot —oznacza to Zespdt Szkét Mechanicznych w Opolu,

3) Naruszeniu lub nieprawidfowosci — oznacza to dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne
z prawem lub ma na celu obejscie prawa, .

4) Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez
Dyrektora Zespotu odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia,

5) Zespole odpowiedzialnym za zgtoszenie — oznacza to pracownikéw wyznaczonych przez
Dyrektora Zespotu odpowiedzialnych za podjecie dziatan nastepczych, w tym prowadzenie
postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgtoszenia,

6) Sygnaliscie — oznacza to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg i jednoczeénie spetnia przestanki
okreslone w § 4 ust. 1 Procedury

7) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — oznacza osobe fizyczng , osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng ,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa jest powigzana,

8) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje jawng lub poufng, przekazang w dobrej wierze
na temat naruszen, do ktdrych doszto lub moze dojsc

9) Kanatach zgtaszania nieprawidtowosci — oznacza to dostepne poufne kanaty umozliwiajgce
zgtoszenie naruszen, '

10) Kontekscie zwigzanym z pracg — oznacza to przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktorych , niezaleznie od charakteru tych dziatan , osoby uzyskujg informacje na temat
naruszen i mogtyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich
informacji;

11) Informacji o naruszeniu prawa — oznacza to informacje , w tym uzasadnione podejrzenie ,
dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie
dojdzie do Zespole Szkét Mechanicznych w Opolu, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca lub informacje dotyczaca prob ukrycia takich
naruszen;

12) Informacji zwrotnej — oznacza to przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatai nastepczych i na temat powodoéw tych dziatan nastepczych;



13) Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — oznacza to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnalicie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

14) Osobie powigzanej z sygnalistg - oznacza to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc¢ 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 z 2024 r. poz. 17 z pdzn. zm.),

15) Dziataniach nastepczych — oznacza to dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce wszczgcie
kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych lub
zamkniecie procedury,

16) Dziataniach odwetowych — oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére nie jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalisci , w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie,

17) Witasciwym organie — oznacza to organ wiadzy publicznej wiasciwy do podjecia odpowiednich
dziatar w zwigzku ze zgtaszang nieprawidtowoscig.

§3

Procedure stosuje sie do wszystkich pracownikéw Zespotu Szkét Mechanicznych w Opolu niezaleznie
od zajmowanego stanowiska i formy zatrudnienia, a takze wobec innych oséb powigzanych z
Zespotem Szkét Mechanicznych w Opolu, w tym biatych pracownikéw, stazystow, praktykantow,
wolontariuszy, 0séb w trakcie rekrutacji oraz oséb fizycznych i prawnych wspétpracujgcych z
Zespotem Szkdét Mechanicznych w Opolu.

§4

1. Status sygnalisty posiada kazda osoba, ktora:

a) dziatajac w dobrej wierze, za posrednictwem dostepnych kanatow i z zgodnie z Procedurg
przekaze informacje o nielegalnych badz nieetycznych dziataniach, dotyczacych w
szczegblnosci obszarow, o ktérych mowa w § 6

b) w momencie zgtoszenia ma uzasadnione przekonanie o prawdziwosci posiadanych
informacji popartych okoliczno$ciami i znanymi jej faktami, w zakresie informacji objetych
ustawa i Procedurg, rowniez w sytuacji, gdy w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego okazg sie niepotwierdzone.

2. Sygnalista otrzymuje ochrone przed wszelkimi negatywnymi konsekwencjami decyzji dotyczacej
zgtoszenia nieprawidtowosci, dziataniami odwetowymi oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania. W szczegélnosci dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ przyczyny:

a) odmowy nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy na okres prébny;

d) nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony lub nie zawarcia umowy o prace na
czas nieokreslony , po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony — w sytuacji gdzie
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenia wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymania awansu albo pominigcie przy awansowaniu;



g) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie éwiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wartosci tych $wiadczen;

h) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;

k) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

I) negatywnej oceny wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

m) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j, lub srodka o
podobnym charakterze;

n) przymusu zastraszania lub wykluczenia;

0) mobbingu;

p) dyskryminacji;

q) niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania

r) wstrzymania udziatu lub pominiecia przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnionego skierowania na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego; ;

u) spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v) wyrzadzenia ihnej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia zgtaszajacego.

Jakiekolwiek préby dyskryminowania os6b, ktére zgtosity potencjalne naruszenie przepiséw nie

beda tolerowane. Naruszenie tej zasady stanowi¢ bedzie podstawe do podjecia dziatan

dyscyplinarnych.

Srodki ochrony przystugujace sygnaliécie okreslone w Procedurze stosuje sie do oséb

pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz 0s6b powigzanych z sygnalista, ktére moga

doswiadczy¢ dziatarh odwetowych.

Zespot odpowiedzialny za zgtoszenie informuje Dyrektora Zespotu o koniecznosci nadzorowania

sytuacji sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia w tym monitorowania czy nie

zostat poddany dziataniom odwetowym.

§5

Niedopuszczalne jest Swiadome dokonywanie fatszywych zgtoszen naruszeri w szczegolnosci
takich, co do ktérych sygnalista miat Swiadomo$é ze sg nieprawdziwe lub ujawnione beda w celu
nieuczciwym lub naruszajgcym przepisy prawa.

Jesli okaze sie, ze sygnalista zgtaszajac naruszenia dziatat w ztej wierze, a w zgtoszeniu podat
nieprawde lub prawde zatait wéwczas zostanie pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.
Ponadto sygnalista bedgcy pracownikiem powinien by¢ $wiadomy, 7e za dokonywanie
nieprawdziwych zgtoszen moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslone;j
w przepisach z zakresu prawa pracy.

Osoby, ktére utrudniajg lub usitujg dokonywanie zgtoszen, podejmuja dziatania odwetowe oraz
dopuszczajq sig naruszen zachowania poufnosci tozsamosci sygnalistow, zostang objete sankcjami
okreslonymi w przepisach z zakresu prawa pracy badz zostanie skierowane wobec tych oséb
zawiadomienie do odpowiednich organéw.



4. Sygnalista zgtaszajacy naruszenie w ktorym wspdtuczestniczyt, nie jest zwolniony
odpowiedzialnosci za dziatania zwigzane z tamaniem prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
wewnetrznych regulacji.

§6

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ nieprawidtowosci majgce kontekst zwigzany z pracg dotyczgce
naruszen powszechnie obowigzujgcych przepiséw z prawa, z obszarow:

a) korupcji,

b) zamowien 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 $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat

k) zdrowia publicznego

l) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnoéci i danych osobowych,

-

n) bezpieczeristwa siecii systemow teleinformatycznych

0) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy parstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z w/w obszarami.

§7

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze mie¢ charakter
a) Jawny — gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie tozsamosci osobom zwigzanym z

przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego oraz osobom postronnym,

b) Poufny — gdy sygnalista ujawnia swoje dane jedynie osobom zwigzanym z odbiorem
zgtoszenia i przeprowadzeniem postgpowania wyjasniajgcego

2. Nieprawidtowo$¢ zgtasza sig poprzez wystanie listu na adres Zespotu: z dopiskiem ,dotyczy
ujawnienia nieprawidtowosci”

3. Kanat przyjmowania zgtoszeni , o ktérym mowa w ust. 2 obstugiwany jest w sposob zapewniajgcy
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby trzeciej wymienionej w zgtoszeniu, a takze w
sposob uniemozliwiajacy uzyskanie do nich dostgpu osobom nieupowaznionym

4. Zgtoszenia dokonanie w sposob, o ktérym mowa w ust.2 zawieraja:

a) dane osobowe sygnalisty: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, relacje z Zespotem (np.
pracownik, byty pracownik, stazysta, osoba wspotpracujgca itp.), dane kontaktowe np. adres
korespondencyjny, email,

b) okreslenie rodzaju zgtoszenia: jawny i poufny,

¢) rodzaj naruszenia (wskazanie obszaru, ktérego dotyczy zgtaszana nieprawidtowosc)

d) dane osobowe i stanowiska osdb dopuszczajacych sie nieprawidtowosci oraz dane osobowe
0s6b, ktére mogly stac sie ofiarami nieprawidtowosci — o ile sg znane sygnaliscie,



e) opis nieprawidtowosci (nalezy opisac szczegétowo swoje podejrzenia i okolicznosci ich zajscia
czas trwania, podmioty poinformowane o nieprawidtowosciach (kto to byt np. osoba w
miejscu pracy, media, inne wtadze), czy istniejg relacje miedzy w/w osobami, jakie skutki
spowodowaty lub mogg spowodowac podane nieprawidtowosci)

f) dowody (o ile s3) na potwierdzenie zgtaszanej nieprawidtowosci lub wskazanie gdzie mozna je
uzyskac,

g) potencjalnych swiadkow (nalezy poda¢ imig, nazwisko, zajmowane stanowisko),

h) podpisane oswiadczenie o nastepujacej tresci:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) Dziatam w dobrej wierze.

2) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe

3) Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy,

5) znana jest mi obowigzujaca Procedura ujawniania nieprawidtowosci i ochrony
sygnalistow w Zespole Szkot Mechanicznych w Opolu,

6) Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng dotyczacg powtarzania
danych osobowych stanowigcg zatgcznik nr 1 do ww. Pracedury.

5. Zgtoszenia, o ktorych mowa w ust. 2 nie s3 otwierane przez pracownika Sekretariatu.
Korespondencja jest rejestrowana w ksigzce korespondencyjnej i niezwtocznie przekazywana
bezposrednio do osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie. Brak dopisku ,,dotyczy ujawnienia
nieprawidtowosci” na kopercie moze spowodowac jej otwarcie przez osobe nieuprawniong.

6. W przypadku niewtasciwego skierowania zgtoszenia ze wzgledu na charakter i zakres naruszenia,
zgtoszenie niezwtocznie (w ciggu 7 dni roboczych) przekazuje sie do organu wtasciwego,
jednoczesnie zawiadamiajgc o tym osobe dokonujgcg zgtoszenia.

7. Tozsamosc sygnalisty jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w kontek$cie prowadzonych przez organy krajowe postepowan.
Ujawnienie takie jest objete odpowiednimi zabezpieczeniami zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

8. Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia prowadzi Rejestr Zgtoszert Wewnetrznych, zwany
dalej Rejestrem. W Rejestrze odnotowuje sie wszystkie przypadki zgtoszonych nieprawidtowosci
bez wzgledu na pozniejszy przebieg postepowania wyjasniajgcego. Rejestr prowadzony i
przechowywany jest w formie papierowej w sposdb gwarantujgcy ochrone danych osobowych
wszystkich oséb zwigzanych ze zgtoszeniem, w tym oséb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

9. lJezeli zgtoszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktdre nie zostaty
upublicznione przez osobe, ktorej dotyczg, osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia usuwa
te dane przed wpisaniem tresci zgtoszenia do rejestru zgtoszern wewnetrznych.

10. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.



10.

11.

12.

13.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszet wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych ujawniania nieprawidtowosci w
Zespole jest Pani Agnieszka Halupczok. Do zadar osoby odpowiedzialnej nalezy przyjecie
zgtoszenia, niezwtoczne przekazanie zgtoszenia do zespotu odpowiedzialnego za zgloszenie oraz
prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobg
odpowiedzialng jest Pani Izabela Schmidt.

Dyrektor Zespotu wyznacza zesp6t odpowiedzialny za zgtoszenie, ktéry bedzie prowadzi¢ wstepng
analize, o ktdrej mowa w ust.5 oraz ewentualne postepowanie wyjasniajgce.

Dyrektor Zespotu pisemnie upowaznia do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze
zgtoszeniem i postepowaniem wyjasniajacym osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen
oraz cztonkdw zespotu o ktorych mowa w ust. 3. Osqby sktadajg oSwiadczenie o zachowaniu
poufnosci. Upowaznienie i oswiadczenie stanowi Zat. nr 2 do Procedury.

Zespot odpowiedzialny za zgtoszenie niezwtoczne po jego otrzymaniu zapoznaje sie z posiadang
dokumentacjg i dokonuje wstepnej analizy.

Po stwierdzeniu, ze zgtaszajgcy dziata w dobrej wierze i spetniono wymogi formalne zgtoszenia,
osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen potwierdza osobie dokonujgcej zgtoszenia (jezeli
istnieje mozliwos¢ kontaktu) w terminie 7 dni od daty wptywu zgtoszenia jego otrzymanie (w tym
informuje rowniez o rozpoczeciu postepowania wyjasniajgcego oraz o przystugujgcej sygnaliscie
ochronie).

Zespot odpowiedzialny za zgtoszenie jest zobowigzany skonsultowa¢ potrzebe wypetnienia
obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych z art.14 RODO wobec innych oséb wymienionych w
zgtoszeniu nieprawidtowosci z Inspektorem Ochrony Danych powotanym w Zespole.

Po stwierdzeniu, ze zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze, czyli w celu sprzecznym z
prawem lub zasadami wspodtiycia spotecznego, zespdt odpowiedzialny za zgtoszenie podejmuje
decyzje o niewszczynaniu postepowania wyjasniajgcego.

Decyzje o niewszczynaniu postepowania wyjasniajgcego podejmuje sie rowniez w przypadku
zgtoszen anonimowych oraz w przypadku braku wystarczajgcych informacji w celu rzetelnego
zbadania sprawy, a brak jest mozliwo$¢ kontaktu z osobg zgtaszajaca, ktora mogtaby przekazac
niezbedne wyjasnienia.

W odniesieniu do zgtoszen dotyczacych sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
w ktdrych nie zawarto nowych, istotnych informacji nie podejmuje sie dziatafi nastepczych, chyba
ze okolicznos$ci prawne'lub faktyczne uzasadniajg ich podjecie.

W przypadku wptywu wielu zgtoszen zesp6t odpowiedzialny za zgtoszenie decyduje o kolejnosci
ich rozpatrywania wedtug stopnia naruszenia, bez uszczerbku dla terminu okreslonego w ust. 16.
Zespot odpowiedzialny za zgtoszenie z zachowaniem nalezytej starannosci, kierujac sie zasadg
bezstronnosci i obiektywizmu podejmuje dziatania majgce na celu ocene prawdziwosci zarzutdw
zawartych w zgtoszeniu.

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposdb niepozwalajgcy na ujawnienie tozsamosci
sygnalisty oraz innych informacji umozliwiajacych ustalenie danych osobowych oséb powigzanych
ze zgtoszeniem tj. osdb, ktorych dotyczy zgtoszenie, 0séb trzecich, o ktérych mowa w zgtoszeniu
np. $wiadkow czy wspotpracownikow, na wszystkich etapach postepowania.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dostep do informacji ograniczony jest wytgcznie do oséb uprawnionych w ramach prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego oraz w procesie zapewnienia ochrony sygnaliscie oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia. Wobec 0sdb, ktore nie zachowaty poufnosci informacji
pozyskanych w toku postepowania wyjasniajgcego zostang wyciggniete konsekwencje stuzbowe
zgodnie z zapisami Regulaminu pracy w Zespotu.

Na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego , jezeli sposdb zgtoszenia umozliwia dalszy
kontakt z sygnalistg, mozna zwracac sie do niego o dodatkowe wyjasnienia, zwtaszcza w sytuacji
gdy informacje podatne w zgtoszeniu sg niepetne i budzg watpliwosci.

Informacja zwrotna o podjetych dziataniach nastepczych przesytana jest w terminie do 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku niewystania potwierdzenia sygnaliscie w
terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia — jezeli istnieje mozliwos¢ kontaktu.
Zespot odpowiedzialny za zgtoszenie po zakoriczeniu postepowania wyjasniajacego przygotowuje
raport z przeprowadzonych czynnosci oraz przedstawia propozycje dziatan naprawczych w
przypadku gdy zarzuty zawarte w zgtoszeniu okazg sie zasadne i zostang potwierdzone.

W uzasadnionych przypadkach zgtoszenie kieruje sie do wiasciwych argandw, w celu
przeprowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego w sprawie.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie jest komorkg wiasciwg do monitorowania wykonania
dziatan, o ktérych mowa w ust. 17 oraz efektdw ich zastosowania.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen opracowuje do dnia 31 stycznia kazdego roku
sprawozdanie dotyczace przyjetych zgtoszen i podjetych dziatan w roku ubiegtym. Dokument
przekazywany jest w wersji papierowej do zapoznania Dyrektorowi Zespofu.

§9

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane jest przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organ publiczny.

Eall o

Uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi:

1.

2.

§ 10

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada Pani lzabela Schmidt.

Tre$c procedury dostepna jest na stronie: https://zsmopole.bip.gov.pl/ .

O wszelkich zmianach Procedury informowani sg pracownicy i wspdtpracownicy Zarzadzeniem
Dyrektora Zespotu Szkét Mechanicznych w Opolu.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokredlony.

'KTOR

Zespotu kot Mechanicznych

Opole, dnia 20.09.2024r. . mgr i~ Bagustan Januszka. ...
rektor

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego
Odzial w Opolu

ul. Ozimska 48A, 45-368 Opole

tel. 77 454 24 60, opole@znp.edu.pl

Zarzad Oddzialu ZNP w Opolu:

KZMOMZ POiW NSZZ ,,Solidarno$¢” w Opolu;

Przewodniczacy i

02;0 9f 204w,



Zatgcznik nr 1 do Procedury ujawniania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow
w Zespole Szkot Mechanicznych w Opolu

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajgc obowigzek okredlony w Rozporzadzeniu 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 (ogdine rozporzadzenie

o ochronie danych) [dalej: RODO] informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkot Mechanicznych w Opolu,

ul. E. Osmanczyka 22, 45-027 Opole, tel./fax (077) 454-41-34

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych iod@zsm.opole.pl lub listownie na adres: jw. z dopiskiem

Inspektor Ochrony Danych.

3. Podane przez Pang/Pana dane osobowe przetwarzane beda wytgcznie w celu weryfikacji informacji i

przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w przea miocie zgtoszenia nieprawidtowosci zgodnie z

Procedurg ujawniania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow w Zequle Szkot Mechanicznych w Opolu.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie wskazanym powyzej jest

art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO w zwigzku z realizacjg postanowien ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz.U. poz. 928). W przypadku przetwarzania danych okreslonych w art. 9 RODO podstawg

prawng jest art. 9 ust. 2 lit. g - przetwarzanie jest niezbedne ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem

publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa paristwa cztonkowskiego, ktdre sg proporcjonalne do

wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg odpowiednie i konkretne

$rodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktdrej dane dotyczg.

5. Dane osobowe zgromadzone podczas postepowania wyjasniajacego w uzasadnionych przypadkach

mogg zostac przekazane uprawnionym podmiotom, w tym organom $cigania, instytucjom kontroli oraz

organom sgdowym.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych moze Pani/Pan ztozy¢ do administratora

wniosek dotyczacy:

a) dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO);

b) sprostowania/poprawienia danych osobowych (art. 16 RODO);

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, tj. wstrzymania operacji na danych osobowych lub

usuwania danych (art. 18 RODO). '

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do prowadzenia postepowania

w przedmiocie zgtoszenia nieprawidtowosci oraz przez okres ich archiwizacji w zakresie wymaganym

przepisami prawa, z tym ze w przypadku zgtoszenia, ktore nie spetnia okreslonych wymagar dane osobowe

zostang zniszczone niezwtocznie.

8. Ma Pani/Pan prawo wnie$c skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza

Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

9. Podanie danych osobowych jest cbowigzkowe w tym sensie, ze niepodanie danych osobowych bedzie
skutkowato pozostawieniem zgtoszenia bez rozpoznania.

10. Dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.



Zatacznik nr 2 do Procedury ujawniania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistéw
w Zespole Szkét Mechanicznych w Opolu

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIAZKU ZE
ZGLOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA

dla, ktérych administratorem jest Zespot Szkot Mechanicznych w Opolu

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej:

tData nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie ‘niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa wplywajacych do administratora od
sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz oséb wskazanych w zgloszeniach
przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrzne] Procedury ujawniania
nieprawidlowosci i ochrony sygnalistéw w Zespole Szkét Mechanicznych w Opolu.

Wskazane czynnoéci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzgdzi udostgpnionych przez
administratora.

Upowaznienie obejmuje  zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Os$wiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze Procedurg
ujawniania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistéw w Zespole Szkol Mechanicznych w Opolu obowigzujacymi
u administratora i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje sie do zachowania
wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci,
takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczegélnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgloszenia, aby
zapewni¢ nalezyta ochrong sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowaé takze w odniesieniu do
danych os6b, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

Osoba upowazniona Administrator



