Zarzadzenie nr 47/2024
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa w Ptocku
z dnia 02 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych - JB w Plocku oraz w
ramach wspdélnej obstugi

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), § 1 i § 2 uchwaty Nr 138/VI/2024 Rady Miasta Ptocka z dnia
31 pazdziernika 2024 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ptock zaliczanych
do sektora finanséw publicznych oraz § 2 ust. 3 zatacznika Nr 1 i § 2 ust. 3 zatacznika
Nr 2 do uchwaty Nr 138/VI/2024 Rady Miasta Plocka z dnia 31 pazdziernika 2024 r.
w sprawie organizacji wspoélnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
dla jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ptock zaliczanych do sektora finanséw

publicznych zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam ,Procedure zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych - JB w Ptocku oraz w ramach wspdlnej obstugi”, dalej

zwang Procedurg, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§ 2.
Procedura w ramach wspolnej obstugi jest realizowana w stosunku do jednostek

wymienionych w zataczniku nr 2.

§ 3.
Zobowigzuje pracownikéw Zarzadu Jednostek Oswiatowych — JB w Ptocku oraz Dyrektoréw
i pracownikéw jednostek obstugiwanych wymienionych w zataczniku nr 2 do zapoznania

sie z Procedura.

8§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci poprzez

umieszczenie na stronie BIP Zarzadu Jednostek Oswiatowych- JB w Ptocku.

Dyrektor
Zarzadu Jednostek Oswiatowych-JB
/-/ Aleksandra Jadczak



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 47/2024
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB w Ptocku
z dnia 02 grudnia 2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych - JB w Ptocku

oraz w ramach wspoélnej obstugi

§1
Postanowienia ogodlne

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
~Procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji
0 naruszeniu prawa wystepujacych zaréwno w ZJO, jak i Jednostkach, a takze

podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku

z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéory dokonuje zgtoszenia wewnetrznego
w konteksScie zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego

podstawe $wiadczenia przez niego pracy w ZJO lub Jednostkach.

4. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje

0 naruszeniu prawa (,uzasadnione podejrzenie”).

5. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa powszechnie obowigzujgacego nie podlega
sygnalista, ktéry S$wiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac,

ze do naruszenia nie doszto (,,zta wiara”).

6. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa powszechnie obowigzujgacego nie podlega
takze sygnalista, ktéry dokonujac zgtoszenia wewnetrznego, czyni to ze wzgledu

na wiasny interes prawny.

7. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez

uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

8. Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane jest przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny

organ publiczny, ktéry jest wiasciwy do podejmowania dziatan nastepczych



10.

11.

12.

obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne
moga byc¢ takze dokonywane do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskiej.

Podstawowe informacje na temat dokonywania zgtoszen  zewnetrznych
wraz z odestaniem do wilasciwych stron internetowych organdéw publicznych
przyjmujacych takie zgtoszenia zawarte =zostaty na stronie internetowej ZJO,

tj. zjoplock.pl w zakfadce ,Sygnalista”.

W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej ZJO Ilub Jednostki, istnieje mozliwos¢ dokonania zgtoszenia

wewnetrznego zgodnie z niniejszg Procedura.

Kazdemu, kto rozwaza dokonanie zgtoszenia wewnetrznego, zapewnia sie w razie
potrzeby pomoc prawng, udzielong na pisemny wniosek takiej osoby, w terminie 7 dni
od ztozenia wniosku. Wniosek nalezy kierowaé¢ bezposrednio do prawnika
zatrudnionego w ZJO. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy zachowaniu zasad

petnej poufnosci tozsamosci osoby, ktéra zamierza dokonac zgtoszenia.

ZJO oraz Jednostki sg odrebnymi administratorami danych osobowych podanych
w zgtoszeniu wewnetrznym, ktdre zostato przyjete przez te jednostki. W przypadku
wspolnej obstugi Procedury zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych ZJO przetwarza dane osobowe podane w zgloszeniu wewnetrznym

na wyrazne polecenie Jednostki. Niniejsze stanowi przedmiot odrebnego uregulowania.

§2

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli lub innego
postepowania na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, wniesienie
oskarzenia, podjecie dziatan w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub tez oddalenie

zgtoszenia;

dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie

postepowan przeciwko sygnaliscie;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktéorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w ZJO lub Jednostce, o ktdérym
sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacq

proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Petnomocniku ds. Naruszen - rozumie sie przez to bezstronnego pracownika ZJO
powotanego przez Dyrektora ZJO oraz upowaznionego zaréwno przez ZJO,
jak i Jednostki do realizacji zadan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie systemu

przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2JO - rozumie sie przez to Zarzad Jednostek Oswiatowych — JB z siedzibg w Ptocku
przy ulicy 3 Maja 16, realizujacy wspolng obstuge Procedury zgtoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych;

Jednostce - rozumie sie przez to ztobek lub jednostke os$wiatowa wymieniong
w uchwale Nr 138/VI/2024 Rady Miasta Ptocka z dnia 31 pazdziernika 2024 r. w sprawie
organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
dla jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Plock zaliczanych do sektora finanséw
publicznych ze zmianami, na rzecz ktérej wedtug stanu na dzien 1 stycznia lub 1 lipca

danego roku wykonuje prace zarobkowg co najmniej 50 oséb;

Komisji ds. Naruszen - rozumie sie przez to komisje upowazniong do podejmowania
dziatan nastepczych, sktadajaca sie z bezstronnych i merytorycznych doradcéw,
dobieranych stosownie do przedmiotu zgtoszenia przez Petnomocnika ds. Naruszen
sposrod kierownikédw Jednostek, kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w ZJO oraz pracownikéw zatrudnionych

w Jednostkach wskazanych przez kierownikow Jednostek;

kontekscie zwigzanym z praca - rozumie sie przez to 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 ZJO badz Jednostce, lub tez na rzecz tych podmiotéw, lub petnienia w nich
stuzby, w ramach ktéorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje

mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

10)organie publicznym - rozumie sie naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,

terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,

inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania



z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych

w dziedzinach, ktdre mogaq stac sie przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego;

11)osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang
w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako

osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

12)osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe
fizyczna, ktédra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w konteks$cie zwigzanym

z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13)osobie powiazanej z sygnalista - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czionka rodziny

sygnalisty;

14)Procedurze - rozumie sie przez to wspdlng Procedure zgtoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych;

15)sygnaliscie (osobie dokonujacej zgloszenia) - rozumie sie przez to osobe fizyczna,
ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym

Z praca;

16)zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to pisemne zgtoszenie wewnetrzne

przekazane zgodnie z niniejszgq Procedurg;

17)zgtoszeniu zewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.

§3
Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;



10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentow;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi
w pkt 1-16.

g§4
Petnomocnik ds. Naruszen
Petnomocnika ds. Naruszen powotuje Dyrektor ZJO.

Petnomocnik ds. Naruszen realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie

systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia wewnetrznego poprzez ocene
formalng zgtoszenia, powotanie Komisji ds. Naruszen, prowadzenie rejestru
upowaznien wydanych dla jej cztonkéw i kierowanie pracami Komisji, co umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia
wewnetrznego;

5) potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

6) komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

7) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia wewnetrznego;

8) zapewnienie bezstronnosci podczas podejmowanych dziatan nastepczych;

9) uzgadnianie wnioskow 0 rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy,
w szczegdlnosci udzielenie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej

z dziataniami sygnalizacyjnymi.

Dyrektor ZJO oraz kierownicy Jednostek wspotpracujg z Petnomocnikiem ds. Naruszen

w zakresie:



1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
2) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym;
3) zapewnienia w podlegtej jednostce warunkéw sprzyjajacych wczesnemu

wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

§5
Tryb dokonywania zgtoszenia

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego pisemnie poprzez wypetnienie
~Formularza zgloszenia naruszenia prawa” stanowigcego zalacznik nr 1

do niniejszej Procedury, a nastepnie:

1) przestanie go pocztg na adres: Zarzad Jednostek Oswiatowych - JB, ul. 3 Maja 16,
09-402 Ptock z dopiskiem na kopercie: ,Petnomocnik ds. Naruszen - do ragk
wtasnych” lub;

2) ztozenie go w sekretariacie ZJO, tj. w Zarzad Jednostek Oswiatowych - JB,
ul. 3 Maja 16, 09 - 402 Ptock, pok. 327, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
~Petnomocnik ds. Naruszer - do rgk wtasnych” lub;

3) przestanie go za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@zjoplock.pl

w zaszyfrowanym pliku; hasto do pliku nalezy poda¢ Petnomocnikowi ds. Naruszen

osobiscie lub telefonicznie.

. ,Formularze zgtoszenia naruszenia prawa” zamkniete w kopertach nie podlegajq

otwarciu w sekretariacie ZJO i nie podlegajg obowigzkowemu rejestrowaniu oraz sg

niezwtocznie przekazywane bezposrednio do rgk wtasnych Petnomocnika ds. Naruszen.

W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata przyjeta przez
nieupowaznionego pracownika ZJO lub wszedt on w posiadanie takiej informacji
przypadkowo, jest on zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty,
osoby z nim powigzanej lub pomagajacej mu w zgtoszeniu, jak tez
osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa Petnomocnikowi
ds. Naruszen.

W ramach niniejszej Procedury nie przewiduje sie przyjmowania i rozpatrywania

zgtoszen wewnetrznych dokonanych anonimowo.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz skutecznego podjecia

dziatan nastepczych zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

2) dane osobowe sygnalisty (tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy);


mailto:sygnalista@zjoplock.pl

3) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (tj. imie i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy);

4) dane kontaktowe sygnalisty, w tym wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
zwrotnego;

5) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

6) dokfadny opis przedmiotu naruszenia;

7) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia;

8) opis nieprawidtowosci, w tym wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity
stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa (tj. zebrane dowody
lub/i wykaz swiadkéw);

9) czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia.

§6
Tryb rozpatrywania zgtoszen

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Petnomocnika ds. Naruszen, ktéry
dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie
spetnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia
lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji Petnomocnik

ds. Naruszen kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik
ds. Naruszen przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba

Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne nie spetnia warunkéw, o ktérych mowa
w ust. 1, Petnomocnik ds. Naruszen informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia

wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny.

Petnomocnik ds. Naruszen moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem. Petnomocnik ds. Naruszen informuje wowczas sygnaliste
0 pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny,
a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania

i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1,
zas tre$¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia podjecie dziatan nastepczych,

Petnomocnik ds. Naruszen podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich



10.

11.

12.

okolicznosci zawartych w zgtoszeniu, w szczegdlnosci Petnomocnik ds. Naruszen
powotuje Komisje ds. Naruszen, ktorej skifad dobiera stosownie do przedmiotu

zgtoszenia.

Komisja ds. Naruszen dokonuje weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmuje
dziatania nastepcze oraz przetwarza dane osobowe 0séb ujawnionych w zgtoszeniu

wewnetrznym.

Komisja ds. Naruszen przeprowadza postepowanie wyjasniajgce pod kierownictwem
Petnomocnika ds. Naruszen z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Dziatania
nastepcze prowadzone sg z nalezytg starannoscig, tj. w sposdb uczciwy i bezstronny

oraz bez zbednej zwtoki.

Komisja ds. Naruszen moze podja¢ decyzje o oddaleniu zgtoszenia, gdy zgtoszenie
wewnetrzne jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe (bezzasadne) lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego

(nieznajdujace potwierdzenia).

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. Naruszen moze wezwac kazdg osobe
wykonujgcg prace na rzecz ZJO lub Jednostek w celu ztozenia wyjasnien. Osoby te sg
obowigzane do stawienia sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw
bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogq ustalenie okolicznosci naruszenia

wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Komisja ds. Naruszen moze takze zwrdéci¢ sie o pomoc lub opinie do niezaleznych
konsultantéw lub do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie takich osd6b sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci

naruszenia zawartego w zgtoszeniu wewnetrznym.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji ds. Naruszen

majg prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych;

2) uzyskania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji;

3) uzyskania ustnych i pisemnych wyjasnien od Dyrektora ZJO oraz kierownikow
Jednostek, jak rowniez od pracownikow i wspotpracownikéw ZJO oraz Jednostek;

4) dostepu do pomieszczen ZJO oraz Jednostek;

5) korzystania z pomocy i doradztwa prawnikow oraz inspektoréw ochrony danych;

6) konsultowania, w niezbednym =zakresie, uzyskanych informacji i danych

z sygnalista.

Posiedzenia Komisji ds. Naruszen sa kazdorazowo utrwalane w formie notatki
stuzbowej. Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie

protokotu.



13.

14.

15.

16.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Komisja ds. Naruszen
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen

zasadnych wydaje zalecenia co do podjecia dalszych dziatan nastepczych.

Petnomocnik ds. Naruszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu

7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Petnomocnik ds. Naruszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat

on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé taka informacije.

Osobg zastepujacg Petnomocnika ds. Naruszen podczas jego nieobecnosci jest
pracownik ZJO wyznaczony przez Dyrektora ZJO, ktéry w przypadku zastepstwa
wykonuje wszystkie czynnosci powierzone Petnomocnikowi ds. Naruszen w niniejszej

Procedurze.
§7
Ochrona sygnalisty
Za zapewnienie ochrony sygnalisty odpowiada Dyrektor ZJO oraz kierownicy Jednostek.

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia, osoby z nimi powigzane
oraz osoby, ktore pomogty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w ,dobrej wierze”,
tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych

informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych

zgtoszen wewnetrznych.

Sygnalisci dokonujacy zgtoszenia wewnetrznego w ,ztej wierze” Ilub dokonujacy
zgtoszenia stanowigcego w istocie naduzycie (np. podajac celowo i Swiadomie btedne
lub wprowadzajace w btad informacje) nie podlegajg ochronie przewidzianej

W przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rdéwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedg ujawniane osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie wewnetrze,

jak innym nieupowaznionym osobom, chyba Ze sygnalista wyrazi na to zgode.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rdéwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, mogg zosta¢ ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw

prawa w kontekscie prowadzonych na ich podstawie postepowan.
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10.

11.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby

lub grozby zastosowania takich dziatan.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia,
osobe powigzana ze zgtaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci

stanowigcg wtasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 - 8 Dyrektor ZJO oraz kierownik
Jednostki, w szczegdlnosci podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady
poufnosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,

z zastrzezeniem ust. 11;
Dziatania, o ktorych mowa w ust. 9 obejmujg przede wszystkim:

1) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz 0so6b trzecich wskazanych w zgloszeniu, przy czym ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich osob;

2) ograniczenie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem wewnetrznym wytacznie
dla upowaznionych na pismie 0sdb, ktére sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, jakie uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego

wykonywaty prace.

Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,

w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne.

§8
Rejestr zgloszen

Z]JO oraz Jednostki upowazniajg Petnomocnika ds. Naruszen do prowadzenia Rejestru

zgtoszen wewnetrznych.

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Petnomocnika ds. Naruszen

zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury.

Petnomocnik ds. Naruszen prowadzi odrebne rejestry dla ZJO oraz poszczegdlnych

Jednostek.

Informacje dotyczace zgtoszenia sa przechowywane w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.
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§9
Postanowienia koncowe

Za prawidtowos$c¢ oraz efektywnosc¢ funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada
Dyrektor ZJO.

Petnomocnik ds. Naruszen dokonuje przegladu niniejszej Procedury nie rzadziej niz raz

na dwa lata.

Informuje sie osoby wykonujace prace zaréwno na rzecz ZJO, jak i Jednostek

0 przyjeciu oraz tresci niniejszej Procedury, jak rowniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w ZJO badz Jednostkach przekazuje sie informacje o niniejszej Procedurze

wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Osoby zapoznane z niniejszg Procedurg sktadajg stosowne os$wiadczenie (zatacznik
nr 3).

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majq przepisy prawa

powszechnie obowigzujgcego w zakresie ochrony sygnalistéow.

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

wykonujgcych prace w sposéb przyjety zarowno w ZJO, jak i Jednostkach.
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Zatacznik nr 1

do Procedury zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgloszenia naruszenia prawa

Data i miejsce sporzadzenia zgtoszenia:

Imie i nazwisko/stanowisko/miejsce pracy
sygnalisty:

Dane kontaktowe sygnalisty, w tym wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego:

Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa
lub data i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa:

Imie i nazwisko/stanowisko/miejsce pracy
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (osoby, ktéra
dopuscita sie nieprawidiowosci):

Kontekst zwiazany z praca, ktory umozliwit
dostrzezenie zgtoszonego naruszenia:

Wskaz, czy zglaszatas/-es$ juz te
nieprawidiowosci wczesniej. Jesli tak, to kiedy,
komu i w jakiej formie? Czy otrzymatlas/-es$
odpowiedz na zgtoszenie?

Doktadny opis przedmiotu naruszenia okreslonego w § 3 ust. 1 niniejszej Procedury:
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Dowody i $wiadkowie:

Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywane nieprawidiowosci, jak tez wskaz
sSwiadkow zaistniatego zdarzenia/zachowania.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1. dzialam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawnione informacje o naruszeniu prawa sg
prawdziwe,

3. ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/-em wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

4. nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci ani w celu ochrony intereséw
wiasnych,

5. znana mi jest Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zatacznik nr 2

do Procedury zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

Numer
zgloszenia

Data
dokonania
zgtoszenia

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz adres
do kontaktu
sygnalisty

Dane
osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie

Przedmiot
naruszenia
prawa

Podjete dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia
sprawy
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Zatacznik nr 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

Prock, dnia ....ccoooeveiieeee e

(miejsce pracy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu sie z Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z trescig wspolnej Procedury zgtoszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan NAsStEPCZYCh W s
(np. Zarzadzie Jednostek Oswiatowych - JB w Pfocku), stanowigcej zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr ............... /2024 Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB w Ptocku

Zdnia .o . TOKU W SPIFaWIE: oottt e e e e et e e e eaes

Jednoczesnie oswiadczam, ze:
- przyjmuje do wiadomosci postanowienia ww. procedury;
- w petni rozumiem postanowienia ww. procedury;

- zobowigzuje sie do stosowania i przestrzegania ww. procedury.

(data i czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 47/2024
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - JB w Ptocku
z dnia 02 grudnia 2024 r.

Jednostki zobowigzane do stosowania procedury zgtoszen wewnetrznych

zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow:

1.

© ® N o w

11.

12

15

21.

22.

23.

24

ITII Liceum Ogodlnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Marii Dabrowskiej
w Plocku,

Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Marszatka Stanistawa Matachowskiego w Ptocku,

Liccum Ogolnoksztatcagce z Oddziatami Dwujezycznymi im. Wiadystawa Jagietty
w Plocku,

Miejskie Przedszkole nr 34 im. Kubusia Puchatka i Jego Przyjaciét z Oddziatami
Integracyjnymi w Ptocku,

Miejskie Przedszkole nr 5 w Ptocku,

Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 3 w Ptocku,

Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 31 w Ptocku,

Miejskie Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 33 im. Jean'a Vanier w Ptocku,

Ogolnoksztatcgca Szkota Muzyczna Ii II Stopnia w Ptocku,

.Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 1 im. Ksiedza Jana Twardowskiego

w Ptocku,

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 w Ptocku,

. Szkota Podstawowa nr 12 im. Miry Ziminskiej-Sygietynskiej w Ptocku,
13.
14.

Szkota Podstawowa nr 16 im. Mikotaja Kopernika w Ptocku,

Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza Kosciuszki w Ptocku,

.Szkota Podstawowa nr 18 im. Jana Zygmunta Jakubowskiego w Ptocku,
16.
17.
18.
19.
20.

Szkota Podstawowa nr 20 im. Wtadystawa Broniewskiego w Ptocku,

Szkota Podstawowa nr 21 im. Fryderyka Chopina w Ptocku,

Szkota Podstawowa nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Ptocku,

Szkota Podstawowa Specjalna nr 24 w Ptocku,

Szkota Podstawowa z Oddziatami Dwujezycznymi nr 3 im. Kornela Makuszynskiego
w Ptocku,

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 11 im. Bolestawa Chrobrego
w Ptocku,

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 22 im. Janusza Korczaka
w Ptocku,

Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 23 im. Armii Krajowej w Ptocku,

. Zarzad Jednostek Os$wiatowych - Jednostka Budzetowa w Ptocku,
25.

Zespo6t Szkdt Budowlanych nr 1 w Plocku,
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26. Zespot Szkot Ekonomiczno-Kupieckich im. Ludwika Krzywickiego w Ptocku,
27.Zespo6t Szkot nr 1 w Plocku,

28. Zespot Szkot nr 5 w Plocku,

29. Zespot Szkdt Technicznych w Plocku,

30. Zespot Szkot Ustug i Przedsiebiorczosci im. Abpa. A. J. Nowowiejskiego w Ptocku,
31. Zespot Szkot Zawodowych im. Marii Sktodowskiej-Curie w Ptocku.
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