ZARZADZENIE NR 16/2024
DYREKTORA Zespolu Szkot, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie
z dnia 4 grudnia 2024 r.
w sprawie wdrozenia Procedury zgloszen naruszen prawa, podejmowania dzialan
nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen wewnetrznych
w Zespole Szkol, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Gronowie

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz U. 22024 1., poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wdrazam, po zasiggni¢ciu opinii zwigzkoéw zawodowych, Procedure zgloszen naruszen prawa,
podejmowania dziatan nast¢pczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen wewngtrznych
w Zespole Szkoét, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie w brzmieniu okreslonym w
zalaczniku nr 1.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi do spraw zgloszen do
przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego.

2. Pracownicy Zespotu Szkét, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Gronowie sg
zobowigzani do zapoznania si¢ z Procedurg i podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢
z jego przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Procedura zgloszen naruszen prawa, podejmowanych dzialan
nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen wewnetrznych
W Zespole Szkol, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Gronowie
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Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 16/2024 Dyrektora Zespotu Szkot,
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
w Gronowie z dnia 4 grudnia 2024 r.

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 1 Przedmiot Procedury

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen wewnetrznych (dalej:
,Procedura”) okresla zasady zglaszania naruszen objetych ustawa z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) przez Sygnaliste¢ w Zespole Szkot,
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Gronowie.

Celem Procedury jest zapewnienie 1 zwigkszenie ochrony osob zglaszajacych
nieprawidlowos$ci w miejscu pracy i ich ochrony przed dziataniami odwetowymi.

Do przestrzegania Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy oraz osoby
zatrudnione u Pracodawcy na podstawie umow cywilnoprawnych.

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa,
dotyczace:

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i1 dobrostany zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interes6w finansowych Unii Europejskie;j;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy oraz

5.

1)
2)
3)

opodatkowania os6b prawnych.

Oproécz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca dopuszcza
mozliwos¢ dokonywania zgloszen wewnetrznych rowniez w przypadku:

wystapienia mobbingu badz dyskryminacji;

wystgpienia korupcji;

naruszenia standardow etyki nauczycieli.

§ 2 Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan

1.

2.

nastepczych — pelnomocnik ds. zgloszen

Dyrektor Zespotu Szkol, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Gronowie upowaznia
osob¢ odpowiedzialng do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych (dalej: ,,Pelnomocnik ds. zgtoszen”), wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia i dalszag komunikacje ze zglaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie zglaszajacemu informacji
zwrotnej.

Osoba odpowiedzialna zapewnia poufnos¢ procesu oraz ochron¢ danych sygnalisty.
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Dyrektor nadaje pelnomocnikowi ds. zgloszen pisemne upowaznienie do
podejmowania dziatan nastgpczych 1 przetwarzania danych osobowych oraz
zobowigzuje pelnomocnika ds. zgloszen do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych. Wzor pisemnego upowaznienia stanowi zalgceznik nr
1 do procedury.
Pelnomocnik ds. zgloszen uzyskuje dostep do danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z wyjasnieniem okolicznosci ze Zgloszenia i1 jest zobowigzany do
przetwarzania tych danych wylacznie w zakresie niezb¢dnym do dziatah majacych na
celu wyjasnienie okoliczno$ci wskazanych w Zgloszeniu.
Pelnomocnik ds. zgloszen nie moze pozostawa¢ w konflikcie interesow w zwiazku z
rozpatrywanym zgloszeniem. Pelnomocnik ds. zgloszen zgtasza Dyrektorowi zaistniaty
konflikt interesow w zwigzku z rozpatrywanym Zgloszeniem. Dyrektor po
potwierdzeniu wystepowania konfliktu intereséw wyznacza Zastepce Petnomocnika ds.
zgloszen, ktory podejmie dalsze dziatania zwigzane ze Zgloszeniem objetym konfliktem
interesow.

§ 3 Definicje
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

Dyrektor — dyrektor Zespotu Szkot, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie.
Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu Prawa
bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto Ilub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym Sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.
Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszle dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pekienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach, ktorych uzyskano Informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
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prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana.

8. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona.

9. Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17).

10. Pracodawca — Zespot Szkot, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie.

11. RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016
r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

12. Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) kandydat do pracy

2) pracownik

3) pracownik tymczasowy

4) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej

5) przedsiebiorca

6) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej

7) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy

8) stazysta

9) wolontariusz

10) praktykant.

13. Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

14. Zgloszenie wewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie pracodawcy informacji

0 naruszeniu prawa, o ktorym stanowi art. 2 pkt 16 ustawy o ochronie sygnalistow.

Rozdzial 2. Tryb postepowania

2)
3)

4)

§ 4 Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

Sposoby zgtaszania nieprawidlowos$ci przez sygnaliste:

pisemnie — poprzez ztozenie zgloszenia w zaklejonej kopercie do Sekretariatu dyrektora
p. 205 z dopiskiem ,,Poufne — zgltoszenie nieprawidlowosci”

mailowo — na dedykowany adres e-mail: [sygnalista@zsgronowo.edu.pl]

ustnie podczas rozmowy telefonicznej ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania
zgloszen

ustnie — podczas rozmowy z osobg odpowiedzialng, po wczesniejszym umowieniu
spotkania.

Zgloszenie powinno zawierac:
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Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 16/2024 Dyrektora Zespotu Szkot,
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
w Gronowie z dnia 4 grudnia 2024 r.
imi¢ 1 nazwisko zgtaszajacego;
wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
opis sytuacji badz okolicznosci obejmujacych naruszenie;
wskazanie wszystkich dowoddéw na potwierdzenie wystapienia opisywanego
naruszenia;
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;
czytelny podpis zglaszajacego.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:
§ 3 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzadza protokét z rozmowy telefonicznej
informujac zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania.
§ 3 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokdt ze spotkania umozliwiajac
zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.
Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.
Wzor formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zalgeznik nr 2 do Procedury.

§ 5 Rejestracja i rozpatrywanie zgloszen

Wszystkie zgloszenia sg rejestrowane w dedykowanym rejestrze zalacznik nr 3 do
Procedury, prowadzonym w sposob zapewniajacy ochrong danych osobowych oraz
poufnos¢ informacji.

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

numer zgloszenia,

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;

informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych ;

date zakonczenia sprawy.

Rozpatrywanie zgtoszen:

Po wptynieciu zgloszenia wewngtrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracii,
wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania
zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia wewnetrznego.

Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy
podal dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem wewngetrznym, pelnomocnik ds. zgloszen moze
skontaktowac si¢ ze zglaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym
etapie sprawy.

Wyniki sg przedstawiane w terminie do 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3
miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigcy,
o czym nalezy poinformowac¢ osobe dokonujaca zgloszenia.

Moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
jezeli informacje i naruszenie przedstawione w Zgtoszeniu s3:
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a) przepisami o ochronie informacji nicjawnych oraz innych informacji, ktore nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnica zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

C) postepowaniem karnym — w  zakresie tajemnicy post¢powania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej
z wylaczeniem jawnosci.

Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tre$ci, postgpowanic wyjasniajgce
konczy si¢ sporzadzeniem informacji koncowe;j:

a) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

b) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego,
informacj¢ co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen
zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktorej
zgloszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen prawa w przyszlosci

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Dyrektor ZS, CKU w Gronowie lub
osoba upowazniona podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia:

a) w przypadku uznania zgloszenia za zasadne, Dyrektor ZS, CKU w Gronowie
lub osoba upowazniona podejmuje si¢ wydania rekomendacji co do mozliwych
dzialan nastepczych, ktore moga mie¢ charakter dziatah naprawczych,
dyscyplinujacych i zapobiegawczych, ktore nastepnie nalezy przekaza¢ do
bezposredniego przetozonego pracownika — sygnalisty celem wprowadzenie
tychze rekomendacji;

b) w przypadku uznania zgtoszenia za niezasadne nie podejmuje zadnych dalszych
krokéw.

9) Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego

1.

1)
2)
3)

udziatu, sa zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania. Obowigzek zachowania
poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

§ 6 Dzialania odwetowe

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekScie zwigzanym
z praca, zglaszajacego, ktoremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy
niniejszej Procedury, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zgtaszajacego wszelkich
dziatah odwetowych, jak rowniez grozby lub proby ich zastosowania.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan
odwetowych, polegajace w szczegdlnosci na:

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreSlony lub nie zawarciu
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony
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— w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

4) obnizeniu wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigcia przy awansowaniu,;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
pracg;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j, lub srodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatlu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu utraty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
W szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

§ 7 Ochrona os6b dokonujacych zgloszenie

1. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

2. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajacego dziatan odwetowych w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych 1 moze
skutkowac¢ pociggnigeciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

3. W zwiazku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi petnomocnik ds.
zgloszen monitoruje sytuacje kadrowa zgtaszajacego.

4. Osoba, ktéra poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania
lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
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2)
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Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

Dziatania podejmowane w zakresie ochrony os6b dokonujacych zgloszenia naruszen
obejmuja przede wszystkim:

ograniczenic dostepu do informacji wylgcznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajagcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

odebranie od o0sob uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$§wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

Kto ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub
osoby powigzane] z sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

§ 8 Prawo do zgloszenia zewnetrznego

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo do organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrgbnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato

przyjete przez te organy. Organy te we wlasnym zakresie ustalaja procedurg
przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, ktoéra
okresla w szczegblnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgloszonymi anonimowo. Procedury te sa umieszczone na stronach tych organéw
w Biuletynie Informacji Publiczne; w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej 1 dostepne;j
sekcji oraz w sposOb zrozumiaty dla sygnalisty.

Rozdzial 3. Postanowienia koncowe

=

W zakresie nieunormowanym niniejszg Procedurg maja zastosowanie przepisy ustawy.
Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Dyrektora ZS,
CKU w Gronowie.

Wszelkie zmiany w procedurze wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora ZS, CKU
w Gronowie 1 muszg zosta¢ ogloszone w sposdb umozliwiajacy zapoznanie si¢ z nimi
przez wszystkie osoby zwigzane z placowka.



Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen naruszen prawa,
podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony 0sob
dokonujacych zgloszen wewnetrznych

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewne¢trznych, podejmowania
dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniem
naruszen prawa w Zespole Szkol, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Gronowie

Niniejszym na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) upowazniam:

Pania/ Pana...... ..o e,

zatrudniona/ zatrudnionego Na StaNOWISKU. ............oviiiiri e

w Zespole Szkot, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie:

1. do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

(upowaznienie do czynnosci)

2. do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen w Zespole Szkot,
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Gronowie w tym Sygnalistow, oséb, ktorych dotycza
zgloszenia, oraz osob trzecich wskazanych w zgloszeniach (upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych)
Okres upowaznienia na czas trwania kadencji jako Pelnomocnika ds. zgloszen.

Niniejsze upowaznienie traci moc najpozniej z dniem jego odwotania albo z dniem odwotania
lub rezygnacji z funkcji Pelnomocnika ds. zgtoszen, albo z dniem rozwigzania umowy o prace,
zaprzestania pehnienia funkcji wicedyrektora, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej

umowy cywilnoprawnej.

(podpis i pieczatka dyrektora)
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Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen naruszen prawa,
podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony 0sob
dokonujacych zgloszen wewnetrznych

Formularz zgloszenia wewnetrznego

Imig¢ i nazwisko

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosciach

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

Wnosz¢ o utajnienie danych TAK/NIE *

Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen wewnetrznych

Nr

Data wptywu
zgloszenia /
Data
zakonczenia

sprawy

Dane osoby

dokonujacej

zgloszenia /
Adres do
kontaktu

Whiosek o
utajnienie
danych

Przedmiot
zgloszenia

Komoérka

organizacyjna/osoba/jedno

stka ktorej dotyczy
zgloszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dziatania nastepcze

Zataczniki do
zgloszenia/uwagi




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

nr 16/2024 Dyrektora Zespotlu Szkot,
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w Gronowie z dnia 4 grudnia 2024 r.

Gronowo, dnia ..........oovviiiiinnn...

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura zgloszen naruszen prawa,
podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen wewnetrznych
w Zespole Szkol, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Gronowie

Os$wiadczam, ze zapoznalam si¢/zapoznatem si¢ z przepisami Procedury zgloszen

naruszen prawa, podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

wewnetrznych w Zespole Szkot, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w  Gronowie

1 zobowiazuje¢ si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

13



