ZARZADZENIE Nr 14/2024
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH NR 1
W NOWYM TARGU
z dnia 30 wrzeénia 2024 r.

w sprawie wdrozenia procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz.U.2024.107 t.j. z dnia 2024.01.29), art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistéw oraz Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U.
UE.L.2019.305.17 z dnia 26 listopada 2019)

zarzadzam si¢, co nastgpuje:

§1.

W Zespole Szkot Ogolnoksztategeych nr 1 w Nowy Targu ustanawia sig procedurg wewngtrzng
dotyczaca dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, tj. procedurg
ochrony Sygnalistow, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Do przyjmowania i obstugi zgloszen nieprawidtowosci Starosta Nowotarski wyznaczyt pracownikow
zatrudnionych w centrum ushug wspélnych — Starostwo Powiatowe w Nowym Targu na stanowiskach

pracy:
- Audytora wewngtrznego,
- Sekretarza Powiatu Nowotarskiego podczas nieobecnosci Audytora wewngtrznego.

§ 3.

Pracownicy ZSO nr 1 w Nowym Targu zobowiazani sg do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam jednostce obshugujacej tj. Starostwu Powiatowemu w Nowym
Targu oraz pracownikom w ZSO nr 1 w Nowym Targu.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora ZSO nr 1 Nr 14/2024
z dnia 30 wrzesnia 2024r.

Procedura wewnetrzng dotyczaca dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych.

§1

1. Celem procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
( procedura ochrony Sygnalistow) jest:

)

2)

3)
4)
S)
1y

2)
3)

stworzenie kompleksowej regulacji wewnetrznej dotyczacej ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, ochrony oséb dokonujacych zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych;
poprawa spotecznego  wizerunku  dziatan  oséb  zglaszajagcych  przypadki
nieprawidtowosci, jako aktywnosci spolecznie uzytecznej oraz wskazanie, ze pojgcie
sygnalista nie znaczy donosiciel;

ochrona sygnalistéw czyli ochrona 0sob zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci i 0s6b z
nimi zwigzanych;

ochrona ZSO nr 1 w Nowym Targu poprzez wczesne wykrycie i usunigeie zgloszonych
przypadkow nieprawidlowosci;

propagowanie postawy obywatelskiej i spolecznej odpowiedzialnoéci administracji.

Ponadto niniejsza procedura:

umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonanie zgloszenia;

gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzenie dokonanego zgtoszenia;
zapewnia ochrone 0s6b dokonujacych zgloszen i 0séb z nimi zwigzanych.

§2

1. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1y
2)
3)

4)

5)

6)

zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobg, co do kiérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

zgloszenie jawne — zgloszenie dokonane przez osobg, ktéra zgadza si¢ na ujawnienie swojej
tozsamog$ci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

zgloszenie poufne - zgloszenie dokonane przez osobg, ktéra nie zgadza si¢ na ujawnienie
swoich danych i dane podlegaja utajnieniu;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

dzialania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie procedury;

informacje na temat naruszefi — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia, co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;



7) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszle dzialania zwigzane z pracg, w ramach '
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat
naruszen i do§wiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

8) naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, ktdére jest niezgodne z prawem lub przyjetymi
procedurami;

9) osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11)osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra
jest z nim powigzana;

12) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojséé
w organizacji, w ktérej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z
ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§3

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:

1) naruszenia prawa poprzez dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie przepiséw prawa dotyczace m. in. zaméwien publicznych, gospodarki
nieruchomosciami, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, zdrowia, ochrony
prywatnosci i danych osobowych oraz innych zadan szkoty okreslonych w ustawie z dnia 14
grudnia 2016 r. prawo oswiatowe;

2) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbmg i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ i stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub shuzbowych:

3) naruszenia regulacji wewnetrznych i zasad kodeksu etyki pracownikéw szkoty;

4) naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie po§wiadczenia nieprawdy, itp. dziatania;

6) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych i ubezpieczeniowych;

7) naruszenie interesoéw finansowych Unii Europejskiej i rynku wewnetrznego w tym zasad
konkurencji i pomocy panstwa,

8) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
1-7.

§4

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Szkoty.
2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:
1) Dyrektor szkoly i Starosta Nowotarski ktory aktywnie uczestniczy w reahzacp niniejszej
procedury, w szczegolnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w r0zw6j systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym
korupcji,



2)

3)

4)

5)

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikéw szkoty, w sposéb zapewniajgcy
efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

Dyrektor ZSO nr 1 w Nowym Targu wraz z upowaznionym pracownikiem Biura Kontroli i

Audytu sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu

przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegoélnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjne] opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidtowosciom,

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

Upowazniony Pracownik Biura Kontroli i Audytu, a podczas jego nieobecnosci Sekretarz

Powiatu Nowotarskiego, realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu

przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegoélnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgltoszen/sygnalizacji, zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia,
tj. wdrozenie prowadzen postgpowan wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych
przypadkach, powolywanie zespolow i biegltych, ktérych skiad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy, po uprzednim uzyskaniu akceptacji Starosty Nowotarskiego

c) speilnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w
szczegolnosei udzielenie odpowiedzi,

d) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

e) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowari,

f) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej i spolecznej odpowiedzialnosci administracji,

Dyrektor ZSO nr 1 w Nowym Targu wraz z Upowaznionym Pracownikiem Biura Kontroli i

Audytu lub podczas jego nieobecnosci z Sekretarzem Powiatu Nowotarskiego wspétpracujg

w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

¢) zapewnienia w podleglej komoree organizacyjnej warunkdéw sprzyjajgcych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

Pracownicy Zespohu Szk6t Ogoélnoksztatcacych nr 1 w Nowym Targu, w szczeg6lnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonuja analizy ryzyka i informujg bezposredniego przelozonego o potencjalnych
zagrozeniach w realizowanych zadaniach,

¢) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidfowosci,

d) udostepniajg informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidlowosei,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.



§5

1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen w szczegolnosci:
1) za pomocg anonimowego formularza na stronie internetowe; https://sygnalista.nowotarski.pl
2) w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Targu z dopiskiem na kopercie,
np. ,,Zgloszenie nieprawidlowosci - Audytor wewngtrzny do rak wilasnych”,
3) osobiscie po uprzednim uméwieniu w pok.3.47 II pigtro w budynku Starostwa Powiatowego
w Nowym Targu lub telefonicznie do upowaznionego pracownika Biura Kontroli i Audytu
lub Sekretarza Powiatu zastepujacego go podczas nieobecnosci pod nr tel. 18 26 61 320.
Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidtowos$¢ dokumentuje
zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokotu lub nagrania rozmowy;
4) na adres poczty elektronicznej sygnalista@nowotarski.pl
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1. jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2. poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu;
3. anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenia.
3. Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze, tj. odnoszace sig do zdarzen, ktore rzeczywiscie
zaistnialy i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie, sg rozpatrywane z  uwzglednieniem zasad
poufnoéci, dajac sygnaliscie gwarancj¢ pozostania anonimowym i gwarantujg ochrong przed
potencjalnymi dziataniami odwetowymi.
4. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.
5. W przypadku gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby przyjmujacej zgtoszenie, osoba ta
jest automatycznie wylgczana z prac zespotu, w jej miejsce za$ powotywana jest inna osoba.
6. Zgtoszenie nie jest dorgczane osobie, ktérej dziatanie lub zaniechanie stanowi przedmiot
zghaszanych nieprawidlowosci.

§ 6

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich miejsce 1 daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem Swiadkow.
3. Karta informacyjna do zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
4. Wz6r formularza zgloszenia nieprawidtowosci, stanowi zatacznik nr 2 do procedury.

q



§7

1. Zgloszenia nieprawidtowosci rejestrowane sg w Biurze Audytu i Kontroli Wewngtrznej, zgodnie
ze wzorem rejestru okre$lonym w zalaezniku nr 4 do procedury. W przypadku zgloszenia
zawierajacego dane osobowe osoby dokonujgcej zgloszenia pracownik lub osoba go zastgpujaca w
terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia.

2. Audytor wewngtrzny w porozumieniu z Dyrektorem ZSO nr 1 w Nowym Targu, dokonuje
weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie podejmowana jest decyzja o dalszych dziataniach nastgpezych.
3. Dzialania nastepcze sq prowadzone bez zbgdnej zwloki.

4. Raport Audytora wewnetrznego lub Sekretarza Powiatu, dziatajacego pod nieobecnos¢ Audytora
wewnetrznego, przedstawiane sa w terminie do 3 miesigey. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zostaé wydtuzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowaé osobe dokonujaca
zgtoszenia.

§ 8

1. Zgloszenia traktowane sa z nalezytg powaga i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dofozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§9

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy scigania;
2) bezzasadne, tj. nieznajdujace potwierdzenia i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 10

1. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach i dowodach, kiére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidtowosei.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 11

1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegodlnosei:



1y

2)

3)

4)

podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy 7SO nr 1 w Nowym Targu, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
zobowiazuje sekretarza szkoty w ZSO nr 1 w Nowym Targu do statego monitorowania, co
najmniej przez okres postgpowania wyjasniajacego i przez okres 6 miesigcy po jego
zakonczeniu, sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej W
dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow
przetozonych wobec osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia dotyczacych zmian ich sytuacji prawne;j i faktycznej w ramach stosunku pracy, np.
rozwiazanie umowy 0 prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie na inne stanowisko
pracy, degradacja stanowiskowa i ptacowa, utrudnianie podnoszenia kompetencji, zmiany
warunkéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, bezplatnego itp.;

w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, sekretarz szkoly zobowiazany jest poinformowac osobg wykonujaca czynnoscl z
zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem wstrzymania dziatan odwetowych.

3. Dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrong

tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakoficzeniu obejmuja
przede wszystkim:

1

2)

3)

ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgce;
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

odebranie od oséb uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajace;
w dokonaniu zgtoszenia;

ukaranie 0s6b, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§12

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne ze wzgledu na obowiazujace przepisy prawa, np. w
razie wszczecia postepowania przez wlasciwe organy scigania i wymiaru sprawiedliwosci.

§ 13

1. Niezaleznie od istnienia wewnetrznego kanatu zgloszen nieprawidtowosci, sygnalista ma prawo
wyboru i dokonania zgloszenia za poérednictwem kanatu zewngtrznego do wiasciwych organéw lub
w formie ujawnienia publicznego.



2. Organami publicznymi przyjmujacymi zgloszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen prawa w
dziedzinach nalezacych do zakresu wiasciwosci dziatania tych organéw, np. Panstwowa Inspekcja
Pracy, Sanepid itp.

§ 14

1. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz do roku, w ramach
zakresu czynnosci Biura Kontroli i Audytu.

2. Pracownicy Zespotu Szkoét Ogolnoksztalecacych nr 1 w Nowym Targu sg zobowigzani do
zapoznania si¢ z procedurg i podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej zapisami, ktore stanowi
zalacznik nr 3 do zarzgdzenia oraz do jej $cistego stosowania.

§15

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia
prawa Unii, Ustawy o ochronie 0séb zglaszajacych naruszenia prawa, Kodeksu pracy i innych
przepiséw prawa zwigzanych z ochrong o0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa.



Zalgcznik nr 1 do procedury wewngtrznej dotyczacej dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpezych.

Karta informacyjna

1. Podstawa Prawna.
Zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkoét Ogdlnoksztatcacych nr 1 w Nowym Targu
Nr 14/2024 z dnia 30 wrzesnia 2024 r. w sprawie procedury wewnetrznej dotyczacej
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych,
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii,
2. Opis ogolny — kogo dotyczy, kto moze sktada¢ zgtoszenie o nieprawidlowosciach:
Pracownik, byly pracownik, osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, stazysci, wolontariusze i
inne osoby bezposrednio lub posrednio zwigzane z jednostka,
osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy cywilno-
prawnej,
cztonkowie organu osoby prawnej, lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;
przedsigbiorcy, osoby §wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilno-prawnej,
3. Wymagane dokumenty:
W przypadku zgloszefi w postaci papierowej lub za pomoca poczty elektronicznej —
Formularz zgloszenia nieprawidtowosci, stanowigcy zatacznik nr 2 do w/w procedury.
W przypadku zgloszenia za posrednictwem formularza na stronie internetowej
sygnalista.nowotarski.pl - wypeliony formularz.
4. Optaty - brak
5. Termin zatatwienia sprawy: w terminie do 3 miesigcy, a w przypadku spraw zlozonych
wymagajacy wyjasnien do 6 miesiecy.
6. Miejsce i godziny zalatwienia sprawy: Starostwo Powiatowe w Nowym Targu, 34-400 Nowy
Targ, ul. Bolestawa Wstydliwego 14 w godzinach od 7:30-15:00, lub w sytuacjach tego
wymagajacych po godzinach pracy Starostwa po wczesniejszym uméwieniu.
7. Osoba odpowiedzialna za przyjgcie zgloszenia: upowazniony pracownik Biura Kontroli i
Audytu, a w przypadku nieobecnosci Sekretarz Powiatu Nowotarskiego.
8. Formy zgloszenia nieprawidtowosci: zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane
poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w Starostwie Powiatowym w Nowym Targu, w
szczegblnosei:
za pomocg poczty elektronicznej e-mail: sygnalista@nowotarski.pl
w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Targu, 34-400 Nowy Targ, ul.
Bolestawa Wstydliwego 14 z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zgloszenie nieprawidtowosci -
Audytor wewnetrzny do rak wiasnych”,
osobiscie po uprzednim uméwieniu w pok. 2.47, II pietro w budynku Starostwa
Powiatowego w Nowym Targu lub telefonicznie na numer 18 26 61 320 do Audytor
wewngetrzny lub osoba zastgpujaca go podezas nieobecnosci — Sekretarza Powiatu.



poprzez strone internetowa Starostwa Powiatowego Nowotarskiego - zakladka Sygnalista
pod adresem sygnalista.nowotarski.pl

9. Zgtoszenie moze mie¢ charakter: jawny, poufny i anonimowy:

jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podlegajg utajnieniu,

anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenia.
10 Klauzula informacyjna RODO: https://www.nowotarski.pl/polityka-
prywatnosci/dokumenty/polityka-prywatnosci-812.html



Zalgeznik nr 2 do procedury wewngtrznej dotyczacej dokonywania
zgloszeh naruszeri prawa i podejmowania dzialan nastgpezych

Wzér formularza zgloszenia nieprawidlowosci.

Miejsce i data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: Tak 0 Nie O

Dotyczy zgloszenia jawnego i poufnego:
Imig i nazwisko:

Stanowisko, miejsce pracy:

Dane kontaktowe: adres, nr tel. e-mail:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: ~ Tak o Nie o

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?
0 zgloszenie naruszenia prawa poprzez dziatanie, zaniechanie lub majgce na celu obejscie przepiséw
prawa w zakresie:

(nalezy wymienié dziedzing prawa, zukres przedmictowy zgloszenia zostat opisany w § 3 ust. 1 pkt 1 Procedury)

O naruszenie praw pracowniczych w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ i
stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

o naruszenie regulacji wewnetrznych i zasad kodeksu etyki pracownikoéw urzgdu;

O naruszenie praw czlowicka stwarzajace lub moggce stwarza¢ zagrozenie zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

O naruszenie regulacji wewnetrznych i zasad kodeksu etyki pracownikéw urzgdu;

o dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wyltudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itp. dziatania (whasciwe podkresli¢);

O naruszenie obowigzkéw publiczno-prawnych w tym podatkowych i ubezpieczeniowych;

o naruszenie intereséw finansowych Unii Europejskiej w tym zasad konkurencji pomocy panstwa;

O inne nie wymienione wyzej (nalezy wymienic):

L. Tresc zgloszenia
Opisz szczegdlowo swoje ustalenia, podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérg
posiadasz.
Z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg cheesz opisac:
Podaj date i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosciach.
Opisz sytuacje lub okolicznodci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci.
Jakie zachowanie/dziatania/zaniechania lub obejscie przepisow prawa cheesz zgtosic?
Podaj dane osob, ktére dopusceity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (imiona,
nazwiska, stanowiska, miejsca pracy). %



Podaj dane 0séb, ktdre mogly staé sie ofiarami nieprawidtowosci.

Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w urzedzie, media,
inne organy i instytucje zewngtrzne).

Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

2. Posiadane dowody i swiadkowie
Wskaz i dotaez posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz Swiadkow.

3. Informacja dla zglaszajacego (Sygnalisty):
Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow: Kto dokonuje zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
4, Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia nieprawidtowosci:
dziatam w dobrej wierze,
posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,
ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,



- znana jest mi obowigzujaca w ZSO nr 1 w Nowym Targu procedura wewnetrznej dotyczacej
dokonywania zgloszen naruszeil prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

(Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia, nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)



Zatgcznik nr 3 do procedury wewngtrznej dotyczacej dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialai nastgpczych.

Nowy Targ, dnia

(miejscowosé i data)

(Imig i nazwisko pracownika)

Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z przepisami procedury wewnetrznej dotyczacej
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznalam* sie z przepisami procedury wewnetrznej dotyczacej
dokonywania zgloszen naruszed prawa i podejmowania dziataf nastgpczych, wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora ZSO nr 1 w Nowym Targu Nr 14/2024 z dnia 30 wrzesnia 2024r. i
zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(Podpis pracownika)
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