PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACA WEWNETRZNE
., N 712 UREGULACJE ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W ZESPOLE SZKOE IM. MARII
CURIE SKEODOWSKIEJ W KETRZYNIE

Niniejsza Procedura zostaje wprowadzona na podstawie przepisow art. 24 ust 1 i 25 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

§1
Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen prawa, rozumianych jako
dzialanie lub zaniechanie niezgodne zprawem lub majace na celu obejscie prawa,
dotyczacych:

1) korupcji

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

15) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunku
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
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2. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen i podejmowania dziatan

nastepczych.

§2
Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1. Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedur¢ dotyczgcg przyjmowania

zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych;

2. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty;
SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia

0 naruszeniu prawa, w kontekscie zwigzanym z pracg w tym:
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1) Pracownika
2) Pracownika tymczasowego
3) Osobe $wiadczaca prac¢ na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej
4) Przedsigbiorcg
5) Prokurenta
6) Akcjonariusza lub wspoélnika
7) Czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawne;j
8) Osobg s$wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy
9) Stazyste
10) Wolontariusza
11) Praktykanta
12) Funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe;j i
Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),
13) Zonierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r. poz. 248 i 834).
o ktérym mowa w § 1 ust. 1 powyzej;
Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powigzana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;
Osobie powiazanej z Sygnalistg — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, wtym wspdipracownika lub osobe najblizsza
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 §11 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 17).
Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ dziatan odwetowych.
Informacji o naruszeniu prawa -nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 o ochronie Sygnalistow.



10. Zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

1. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.
12. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;

13. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

14. Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszes prawa i podejmowania dzialan
nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych;
Procedura skladania Zgloszenia Wewngtrznego

1. Zgloszenie Wewnetrzne moze zostaé zlozone w nastgpujgcych formach (kanaty
zglaszania):
a) w formie pisemnej — poprzez przekazanie Zgloszenia Wewnetrznego do sekretariatu
Zespotu Szkét im. Marii Curie Sktodowskiej w Ketrzynie lub
b) wyslanie Zgltoszenia wewnetrznego na adres siedziby Pracodawcy z dopiskiem ,,Komisja
ds. rozpoznawania naruszen prawa”,
2. Zgloszenie Wewngtrzne nie moze byé ztozone anonimowo.
3. Zgloszenie Wewnetrzne musi zawieraé wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia
1 nastgpujace informacije:
a) data imiejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu

prawa,
b) opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajgcej mozliwo$é naruszenia

prawa,
¢) wskazanie podmiotu, ktérego Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,
€) przedstawienie dowodow i informacji o naruszeniu prawa,
f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zZwrotnego.
- wedlug zalgcznika nr 1 — Formularz zgloszenia naruszenia prawa
4. Zgloszenie Wewnetrzne moze byé dokonane wylgcznie w dobrej wierze.
5. Zakazane jest sSwiadome skladanie falszywych Zgloszenn Wewnetrznych.




§4
Przyjecie Zgloszenia Wewngtrznego

1. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia
otrzymania Zgloszenia Wewngtrznego jest obowiazana do potwierdzenia Sygnaliscie
przyjecia Zgtoszenia Wewngtrznego, wedtug zalacznika nr 2 — Potwierdzenie otrzymania
zgloszenia

2. Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia Wewngtrznego dokonuje jeden czionek Komisji
w formie wskazanej przez Sygnaliste jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego.

3. Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Wewngtrznego nie
dotyczy sytuacji, wktérej zglaszajacy nie podal adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

§5

Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszei prawa

1. Zgloszenia wewngtrzne przyjmowane irozpoznawane sg przez Komisj¢ do spraw
rozpoznawania zgloszen naruszen prawa, Kktéra otrzymata pisemne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych i zlozyta o$wiadczenie o poufnosci — zalaeznik nr 3 —
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz z oswiadczeniem o poufnosci.

2. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen jest podmiotem wewngtrznym
powolywanym przez Pracodawcg, upowaznionym do podejmowania Dziatan nastgpczych,
wigczajac wto weryfikacje Zgloszenia Wewngtrznego i dalsza komunikacje z Sygnalista,
wtym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotne;j.

3. Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa sklada si¢ z 3 czlonkow.

4. Kadencja cztonkéw Komisji do spraw rozpoznawania naruszen prawa wynosi 2 lata,
z mozliwoscia ponownego wybory na jedng kolejng kadencjg.

5. Cztonkowie Komisji, co do ktérych ztresci Zgloszenia Wewngtrznego wynika, ze
moga by¢ zaangazowani W naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgloszenia
Wewnetrznego, nie moga bra¢ udziatu w pracach Komisji dotyczacych rozpoznawania tego
Zgloszenia Wewnetrznego.

6. Do prac Komisji mozna powolywa¢ dodatkowych ekspertow z zakresu ktérego dotyczy
zgloszenie.

12. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszefi w ramach Komisji gwarantuje si¢
niezaleznos¢ w wykonywaniu swoich dziatan — nie moga one otrzymywac instrukcji
postepowania od zadnej osoby z organizacji.

§6

Postepowanie wyjasniajgce

1. Postepowanie wyjasniajace przeprowadzane jest w skladzie trzech czlonkéw Komisji
do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa.

2. Postepowanie  wyjasniajace  poprzedzone jest ~wstgpng analiza Zgtoszenia
Wewnetrznego, przeprowadzana przez trzech cztonkéw Komisji do spraw rozpoznawania
naruszen prawa.

3. Wstepna analiza Zgloszenia Wewngtrznego ma na celu ustalenie, czy Zgloszenie
Wewnetrzne nie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwos¢ uzyskania
informacji niezbednych do przeprowadzenia Postgpowania Wyjasniajacego.

4. W przypadku gdy na etapie wstgpnej analizy Komisja do spraw rozpoznawania
zgloszen naruszen prawa uzna, ze Zgloszenie Wewngtrzne jest woczywisty sposdb
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bezzasadne, nieprawdziwe lub brak Jest mozliwosci uzyskania informacji niezb¢dnych do
prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego, odstepuje od wszczgeia  Postgpowania
wyjasniajacego.

5. Komisja informuje Sygnaliste w terminie 14 dni od dnia odstgpienia od wszczecia
Postgpowania wyjasniajacego otym fakcie, w formie wskazanej przez Sygnaliste jako
preferowanej formie kontaktu.

6. W toku postepowania wyjasniajacego Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa, w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwosci Informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w Zgloszeniu Wewngtrznym, podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci
stosowne Dzialania nastepcze.

7. Komisja moze w szczegélnosci wzywaé swiadkéw wcelu zlozenia zeznan oraz
analizowa¢ dokumentacje niezbedng do rozpoznania Zgloszenia Wewngtrznego.

8. Po przeprowadzeniu Postepowania wyjasniajacego, Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgloszenia Wewnetrznego.

9. W przypadku gdy Komisja uzna, ze doszlo do naruszenia prawa, decyzja zawiera
rekomendacje krétkofalowe co do dzialan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do
Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz rekomendacje dlugofalowe, majgce na celu

zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przyszlosci.
10. Decyzje Komisji do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa zapadajg zwyklg

wigkszoscig glosow.

11. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszeri naruszen prawa przeprowadza
Postgpowanie wyjasniajace, podejmuje Dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotng SygnaliScie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
Wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostato przekazane — w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia Wewnetrznego.

12. Informacja zwrotna zawiera informacj¢ w przedmiocie stwierdzenia badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa iewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub

zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7

Dzialania odwetowe

1. Sygnalista nie moze byé niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgloszenia lub

Ujawnienia Publicznego.
2.Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa wust. 1 powyzej, uwaza si¢

W szczegdlnosci:

a) odmowg nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o pracg na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

€) wstrzymanie awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen:;

g) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

1) przekazanie innemu pracownikowi dotychezasowych obowigzkéw sygnalisty;

J) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;



k) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

1) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

1) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

m) mobbing;

n) dyskryminacje;

0) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

p) wstrzymanie udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

s) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze jedynie w przypadku,
gdy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bgdaca przedmiotem Zgloszenia lub Ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi Informacj¢ o naruszeniu
prawa.

4. Postanowienia § 7 stosuje si¢ do Osoby pomagajacej W dokonaniu zgloszenia oraz
Osoby powiazanej z Sygnalistg, jezeli pozostaja w stosunku pracy z Pracodawca.

§8

Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktorej dotyczy zgloszenie,
Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg jest
Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba Ze za wyrazna zgoda Sygnalisty.

3. Dane sygnalisty pozostaja poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony Sygnalisty.

4, Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wylacznie osoba upowazniona do
przetwarzania danych Sygnalistow.

5. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen (cztonkowie Komisji), niezwlocznie po
otrzymaniu zgtoszenia dokonuja anonimizacji danych Sygnalisty i nadajag mu identyfikator
numeryczny, ktéry bedzie wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajacego.

6. Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju  informacje umozliwiajace
bezposrednia lub posrednia identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego,
czy sama tres¢ zgloszenia nie wskazuje na tozsamos¢ Sygnalisty.

7. Dane osobowe ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

8. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢c konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.

9. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ W rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
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postgpowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowe;.

10. Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen
kanalem, osoba ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznic przekaza¢ je do osoby
upowaznionej do rozpatrywania zgloszen (kazdy z cztonkéw Komisji) i usunaé wszelkie jej
kopie (np. z poczty e-mail).

I1. Dane osobowe przetwarzane sa W zwigzku z przyjeciem Zgloszenia Wewngtrznego
przechowywane sg przez Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakornczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjonowanych

tymi dzialaniami.

§9

Rejestr zgloszen wewnetrznych

1.Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa prowadzi rejestr
zgloszenn wewnetrznych wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 — Rejestr zgloszen
wewnetrznych.
2.Rejestr o ktorym mowa w powyzej zawiera:
a) numer zgloszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
d) niezbedne do identyfikacji,
¢) adres do kontaktu Sygnalisty,
f) date zakonczenia zgloszenia,
g) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
h) datg zakonczenia sprawy

§10
Postanowienia korcowe

1. Odpowiedzialny za zapoznanie podlegtych pracownikow z niniejszg Procedurg jest
Dyrektor szkoty .
2. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ ztrescig niniejszej Procedury i

potwierdzenie tego faktu o$wiadczeniem — alacznik nr 5 Oswiadczenie pracownika o
zapoznaniu_si¢ z przepisami Procedury z laszania naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych w Zespole Szkél im. Marii Curie Sklodowskiej w Ketrzynie.
3. Nowo zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszej

Procedury przed rozpoczeciem wykonywania pracy.
4. Osoby aplikujace o prace sg informowane o mozliwosci dokonywania zgloszen

wewngtrznych juz na etapie sktadania swoich aplikacji poprzez odestanie do formularza

zgloszen umieszczonego na stronie www.
5. Dopuszcza si¢ wprowadzanie zapisbw w zawieranych umowach wskazujgcych na

mozliwos¢ dokonywania zgloszen poprzez wybrane kanaly zgloszen — zalacznik nr 6
Propozycija zapiséw umownych
z  zwigzkami

3. Niniejsza  Procedura  zostala ustalony po  konsultacji

zawodowymi/przedstawicielami Pracownikéw.
4. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do

wiadomosci Pracownikéw w spos6b przyjety u Pracodawcy.




W zalaczeniu:

1 Zatacznik nr 1 — Formularz zgloszenia naruszenia prawa

2 Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie otrzymania zgloszenia

3 Zatacznik nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz z
o$wiadczeniem o poufnosci.

4 Zatacznik nr 4 — Rejestr zgloszen wewngtrznych.

5 Zatacznik nr 5 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych W ......ooviiininnnnns

6 Zatacznik nr 6 - Propozycja zapiséw umownych



Zalgcznik nr 1 procedury dokonywania zgloszen wewngtrznych w Zespole Szkét im. Marii
Curie Sktodowskiej w Ketrzynie — Formularz zgloszenie naruszenia prawa

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Dzigkujemy za cheé zgloszenia zauwazonego naruszenia.
Ponizszy formularz zbiera wszystkie informacje niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia.

Prosimy o podanie jak najbardziej szczegotowych i dokiadnych danych, co umozliwi
dokonanie starannej analizy opisanego zdarzenia i pomoze w rozwigzaniu problemu.
Prosimy o zapoznanie si¢ z ponizszq Klauzulg Informacyjng dot. przetwarzania danych

osobowych.

Informacja o Administratorze danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogolne rozporzadzenic o ochronie danych osobowych; dalej: RODO)
informujemy, iz:

Administrator i Inspektor ochrony danych osobowych, dane kontaktowe
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkét im. Marii Curie
Sktodowskiej w Ketrzynie, zwana dalej: ,,Administratorem”).

Administrator wyznaczy! Inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze si¢ Pan/Pani
skontaktowac we wszelkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych piszac na
adres: iod.zsketrzyn@onet.pl

Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach:
I wypelnienia obowiazkéw prawnych cigzacych na Administratorze w postaci zbierania

Zgloszen celem niedopuszczenia do popelnienia przestgpstwa i reagowania na
dzialania niezgodne z prawem — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. Ustawg
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie Sygnalistow

2 komunikacji z Panig/Panem w zwigzku z Pani/Pana wiadomoscig przestang w ramach
zgloszenia — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora, ktérym jest komunikacja
Z 0sobag, ktéra zainicjowata kontakt z Administratorem;

3 ewentualnie ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen pomiedzy Pania/Panem a
Administratorem — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora, ktérym jest mozliwosé

dochodzenia roszczen.
Obowigzek/dobrowolno$é podania danych:
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezb¢dne do
nawigzania kontaktu z Administratorem (niepodanie danych skutkuje niemozliwoscig
udzielenia odpowiedzi przez Administratora).
Kategorie odbiorcéw danych osobowych
Pana/Pani dane osobowe moga zostaé udostgpnione podmiotom i organom upowaznionym do
przetwarzania tych danych na podstawie przepisOw prawa.
Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do panstw poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym ani organizacji migdzynarodowe;.




Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i f) RODO beda przetwarzane do
zakonczenia Postepowania, a w przypadku stwierdzenia zaistnienia Czynu niezgodnego z
prawem, do czasu przedawnienia odpowiedzialnosci pracowniczej lub kontraktowej lub do
czasu zakoriczenia postgpowania karnego lub innego postgpowania administracyjnego lub
sadowego zwigzanego z ta odpowiedzialnoscia.

Po uplywie powyzszego okresu dane osobowe beda przechowywane do momentu
przedawnienia ewentualnych roszczen.

Prawa

Przystuguje Pani/Panu: prawo dostgpu do danych Pani/Pana dotyczacych, prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych osobowych.

Nadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego
si¢ ochrong danych osobowych (Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jesli sadzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza
RODO.

W celu skorzystania z praw wymienionych powyzej nalezy skontaktowaé si¢ 2
Administratorem lub Inspektorem ochrony danych
osobowych (dane kontaktowe wskazane wyzej).

PROSIMY O UDZIELENIE ODPOWIDZI NA NASTEPUJACE PYTANIA
1 data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

2 opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwos¢
naruszenia prawa

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................
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6

7

8.

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

Forma stosunku prawnego laczacego Ci¢ z podmiotem (wlasciwe zaznacz)

a) Pracownik

b) Pracownika tymczasowego

¢) Osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej

d) Przedsigbiorca

e) Prokurent

f) Akcjonariusz lub wsp6lnik

g) Czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej

h) Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy

1) Stazysta

j) Wolontariusz

k) Praktykant

Imie i nazwisko Zglaszajacego .......uuuueerriiinnereiiiii

12



