Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 10/2021.

Dyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych w Kaliszu
z dnia 29.12.2021r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W ZESPOLE SZKOL
EKONOMICZNYCH W KALISZU

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§ 1.

Procedura okresla sposob przyjmowania w Zespole Szkét Ekonomicznych w Kaliszu
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2.
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkoét
Ekonomicznych w Kaliszu;
2) Zastepcy kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Zespotu Szkoét
Ekonomicznych w Kaliszu;
3) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot Ekonomicznych w Kaliszu;
4) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zespolu Szkot
Ekonomicznych w Kaliszu;
5) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;
6) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce w konteksScie zwigzanym z pracg
w Szkole, ktére jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym, i ktére wyrzgdza lub
moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujgcej zgtoszenia;
7) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego Ilub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobniej dojdzie w Szkole w kontekscie
wigzanym z pracg, lub dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
8) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z pracg w Szkole, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru
dziatan — osoby uzyskujg informacje na temat naruszen i mogtaby doswiadczyé
dziatah odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;
9) osobie dokonujacej zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z praca;
10) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia, lub
ktora jest z nim powigzana;
11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczng, ktéra pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci
w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;



12) osobie powigzanej ze zglaszajgcym - nalezy przez to rozumieC osobe
fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub
cztonka rodziny zgtaszajgcego;

13) dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

§ 3.

1. Za wykonanie zadan wynikajgcych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Wicedyrektora lub inne osoby do wykonywania zadan
okreslonych w ust. 1.

§ 4.
Celem ustanowienia niniejszej Procedury jest:
1) stworzenie kompleksowej regulacji dotyczacej problematyki zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Szkole;
2) ochrona o0s6b zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa;
3) ochrona Szkoty poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych naruszen.

§ 5.

1. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia
anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

2. Procedury nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona
na podstawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako:

1) zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa;

2) skarga w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego;

3) skarga bedgca przedmiotem postepowania toczgcego sie przed Prezesem Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;

4) sprawa rozpatrywana w oparciu o0 przepisy ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Rozdziat Il
Zakres zastosowania

§ 6.

Zakres podmiotowy

Procedure niniejszg stosuje sie do osoby fizycznej, w tym do:

1) pracownika Szkoty, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w Szkole, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy;

3) osoby sSwiadczgcej prace na rzecz Szkoty na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) praktykanta;

5) wolontariusza,

6) wykonawcéw, podwykonawcow, dostawcdéw i o0sob dziatajgcych pod ich
nadzorem; zwanej dalej ,0sobg dokonujgcg zgtoszenia”.

§7.



Zakres przedmiotowy

Rozpatrywane w ramach niniejszej Procedury mogg by¢ w szczegodlnosci zgtoszenia
dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub podejrzenia wystepowania
w Szkole przypadkow dotyczgcych:

1) zamédwien publicznych;

2) dyscypliny finanséw publicznych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) ochrony srodowiska;

5) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

6) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

7) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

8) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

9) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych;

10) naruszen zasad kodeksu etyki pracownikéw Szkoty;

11) naruszenh praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

12) dziatah o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie, poswiadczenie nieprawdy.

Rozdziat Il
Zgloszenia wewnetrzne

§ 8.

Rejestr zgtoszen
1. Rejestr zgtoszen prowadzony jest przez Sekretariat Szkoty.
2. Rejestr prowadzi sie w sposdb zapewniajgcy integralnos¢ i ochrone danych, w tym
poufnos¢ danych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osob, ktérych zgtoszenie
dotyczy,
3. Dostep do rejestru, w zakresie niezbednym dla realizowania zadan, posiadaja:
upowaznieni przez Dyrektora pracownicy Szkoty, zwani dalej ,Petnomocnikami”.

§9.

Kanaty zgtoszen
1. Zgtoszenia przypadkdéw naruszen prawa powinny by¢ dokonywane poprzez
funkcjonujgce w Szkole wewnetrzne kanaty zgtoszen tj.:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zse@zse.kalisz.pl;
2) w formie papierowej, adresujgc korespondencje do Dyrektora szkoty, na adres:
62-800 Kalisz, Legionéw 6, z dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia — do rak witasnych
w SEKRETARIACIE nie otwierac”.
2. Wzor karty zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
3. Zgtoszenie moze zostaé¢ dodatkowo udokumentowane zebranymi dowodami,
zeznaniami.
4. Dyrektor przekazuje zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 bezposrednio do
rgk wtasnych Petnomocnikom o ktérych mowa w § 8 ust. 3.



_ Rozdziat IV
Srodki ochrony

§ 10.
Ochrona osoby dokonujacej zgtoszenia
1. W trakcie rejestracji zgtoszen, trwania postepowania wyjasniajgcego i dziatan
nastepczych chroni sie tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej naruszenia i do minimum
ogranicza sie liczbe osbb jg znajgcych.
2. Osoba pomagajgca dokonaé zgtoszenia oraz osoba powigzana ze zgtaszajgcym
korzystajg z takiej samej ochrony jak osoba dokonujgca zgtoszenia.

§ 11.

Ochrona osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez caty okres czynnosci wyjasniajgcych, a jezeli zarzuty sie nie
potwierdzg — takze po jego zakonczeniu.
2. Tozsamos$¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie powinna znac¢ jak najmniejsza liczba
oséb, tj. Petnomocnicy, o ktorych mowa w § 8 ust. 3 oraz cztonkowie Zespotu
przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajgce o ktérych mowa w §17.
3. Zgtoszenie naruszenia prawa oraz materiaty z czynnosci wyjasniajgcych nie sg
udostepniane osobom innym niz wymienione w ust. 2.
4. Na wezwanie Zespotu prowadzgcego postepowanie wyjasniajgce osoba, ktorej
dotyczy zgtoszenie, ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowoddéw oraz
przedstawi¢ wiasne.

§12.

Zakaz dziatan odwetowych
1. Wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia zakazuje sie wszelkich form dziatan
odwetowych, w tym grozb dziatan odwetowych i préb ich podejmowania, w tym
w szczegolnosci dziatan odwetowych podejmowanych w formach okreslonych w art.
19 dyrektywy.
2. Osoba dokonujgca zgtoszenia kwalifikuje sie do objecia ochrong pod warunkiem,
ze:
1) miata uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia
i, ze informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszej Procedury;
2) dokonata zgtoszenia zgodnie z § 9 niniejszej Procedury.

Rozdziat V
Postepowanie po otrzymaniu zgtoszenia

§ 13.
Ocena formalna zgtoszenia
Petnomocnik, o ktdrym mowa w § 8 ust. 3:
1) sprawdza, czy zgtoszenie zostato dokonane za pomocg karty zgtoszenia,
o ktérej mowa w § 9 ust. 2;



2) sprawdza, czy zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej Procedury,
a w razie koniecznosci przekazuje je wedtug wiasciwosci;

3) moze poinformowac osobe dokonujgcg zgtoszenia o pozostawieniu zgtoszenia
bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn;

4) jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby moc je prawidiowo
zakwalifikowa¢, Petnomocnik zwraca sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia
0 uzupetnienie przekazanych informaciji.

§ 14.
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia
Petnomocnik, o ktorym mowa w § 8 ust. 3 w terminie nie dluzszym niz 7 dni od
wptyniecia zgtoszenia (lub uzupetnienia informacji pozwalajgcych na jego
zakwalifikowanie) przesyta osobie dokonujgcej zgtoszenia zawiadomienie o przyjeciu
zgtoszenia.

§ 15.
Rejestracja zgloszenia
Petnomocnik, o ktorym mowa w § 8 ust. 3 dokonuje rejestracji wszystkich zgtoszen
wptywajgcych do Szkoty poprzez kanaty zgtoszen, o ktorych mowa w § 9 ust. 1. Wz6r
rejestru okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§ 16.
Wstepna analiza zgloszenia

1. Petnomocnik, o ktérym mowa w § 8 ust. 3:
1) dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie informacji wymagajgcych
natychmiastowego dziatania w zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie dla
interesu publicznego, prywatnego albo w zakresie zabezpieczenia dowodow;
2) w przypadku wystepowania informacji wymagajgcych natychmiastowego dziatania
Petnomocnik przekazuje je niezwtocznie Dyrektorowi, z wnioskiem o podjecie
okreslonych czynnosci.
2. Petnomocnik, o ktérym mowa w § 8 ust. 3:
1) dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie przedstawienia dowodow Swiadczgcych
0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa oraz o okolicznosciach
sprawy, uzasadniajgcych natychmiastowe witgczenie do wyjasnienia sprawy organéw
$cigania;
2) w uzasadnionych przypadkach przygotowuje wniosek o podjecie stosownych
czynnosci do wtasciwych organdw na polecenie Dyrektora oraz wspotpracuje z nimi
W wyjasnianiu sprawy.
3. Petnomocnik, o ktérym mowa w § 8 ust. 3:
1) moze poinformowaé osobe dokonujgcg zgtoszenia o skierowaniu sprawy do
rozpatrzenia w innym trybie;
2) moze poinformowac¢ osobe dokonujgcg zgtoszenia o pozostawieniu zgtoszenia
bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn.

§ 17.
Powotanie Zespotu ds. przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespot ds. przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego zwany dalej ,Zespotem”.



2. W sktad Zespotu wchodzg co najmniej dwie osoby wyznaczone przez Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora osoby wyznacza Wicedyrektor.

3. Czlonkowie Zespotu prowadzg postepowanie na podstawie statych lub doraznych
upowaznien Dyrektora.

4. Cztlonkiem Zespotu nie moze byc:

1) osoba dokonujgca zgtoszenia, ktora przekazata zgtoszenie bedgce przedmiotem
wyjasnienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedgca podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

4) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

§ 18.
Zebranie i zabezpieczenie materialu dowodowego
Cztonkowie Zespotu, o ktorych mowa w § 17:
1) dokonujg analizy zgtoszenia;
2) moga wystgpi¢ do osoby dokonujgcej zgtoszenia o przekazanie dodatkowych
dokumentow lub ztozenie wyjasnien niezbednych do wyjasnienia sprawy;
3) mogg wystgpi¢ o udostepnienie dokumentéw lub ztozenie wyjasnien niezbednych
do wyjasnienia sprawy z innych zrodet.

§ 19.

Przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
1. Cztonkowie Zespotu, o ktorym mowa w § 17 w razie uzasadnionej potrzeby mogg
wystgpic:
1) o zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow;
2) o odsuniecie od okreslonych zadah pracownika/pracownikow, ktérych
dotyczy/moze dotyczy¢ zgtoszenie;
3) podjecie innych dziatan zabezpieczajgcych prawidiowy tok postepowania
wyjasniajgcego.
2. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg:
1) dostep do dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;
2) mozliwos¢ uzyskiwania informacji od pozostatych pracownikow;
3) mozliwos¢ uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i osob
spoza Szkoty powigzanych ze sprawg;
4) dostep do danych z monitoringu wizyjnego;
5) dostep do pomieszczen na terenie Szkoty, celem dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;
6) mozliwo$¢ korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
8) mozliwos¢ konsultowania uzyskanych informacji i danych z osobg dokonujgcg
zgtoszenia.
3. Zgtoszenia nieprawidiowosci traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia,
w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci
i obiektywizmu.

§ 20.
Protokot



1. Z ustalen przeprowadzonych w trakcie postepowania wyjasniajgcego Zespot,
0 ktérym mowa w § 17 przygotowuje protokét i przedktada go Dyrektorowi za
posrednictwem Petnomocnika o ktérym mowa w § 8 ust. 3.

2. Protokot zawiera opis stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci, ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

3. Protokdt powinien zawierac réwniez propozycje dalszych dziatan.

§ 21.

Postepowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia
1. W przypadku stwierdzenia naruszenia Zespét powinien wskaza¢ dziatania, jakie
nalezy podjg¢ wobec oséb odpowiedzialnych za naruszenie, dziatania zapobiegajgce
nieprawidtowosciom oraz wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej w Szkole.
2. Dziatania o ktérych mowa w ust. 1 mogg w szczegolnosci polegac na:
1) braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatan (w przypadku kiedy nie
potwierdza sie nieprawidtowosci obejmujgcych zgtoszenie);
2) przeprowadzeniu rozmowy z pracownikiem;
3) nieprzyznaniu pracownikowi dodatkéw, nagréd czy premii przewidzianych
Regulaminem Wynagradzania;
4) natozeniu kar przewidzianych Kodeksem pracy;
5) zmianach lub rotacjach kadrowych;
6) zmianach w wewnetrznych procedurach;
7) podjeciu dziatah cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umow, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
8) ztozeniu wniosku o0 wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;
9) ztozeniu zawiadomienia do UOKIK;
10) ztozeniu zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;
11) poinformowaniu wtasciwych stuzb.
3. W zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia i rezultatu dziatah Zespotu prowadzgcego
postepowanie wyjasniajgce, odpowiedzialnymi za realizacje dziatan o ktérych mowa
w ust. 1 mogg by¢ Dyrektor, Wicedyrektor szkoty.

§ 22.
Dziatania konhcowe

1. Po zakonczeniu postepowania Petnomocnik, o ktorym mowa w § 8 ust. 3
przekazuje osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie, kitorej dotyczy zgtoszenie
informacje o wynikach postepowania (w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia).

2. Petnomocnik, o ktérym mowa w § 8 ust. 3 wprowadza informacje o wynikach
postepowania wyjasniajgcego do rejestru zgtoszen.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 23.
1. Kazdy pracownik Szkoty odpowiada za realizacje postanowien wynikajgcych
z niniejszej procedury.
2. Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do wspotdziatania z Petnomocnikiem, o ktérym
mowa w § 8 ust. 3 oraz cztonkami Zespotu, o ktérym mowa w § 17 w realizacji
czynnosci przewidzianych niniejszg Procedura.



§ 24.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg
w szczegolnosci odpowiednie przepisy dyrektywy, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny oraz ustawy z dnia 19
kwietnia 1969 r. Kodeks postepowania karnego.



