Zarzadzenie nr ...1%, e SRR
Dyrektora Zespolu Szkot w Czchowie
p R 13 hsswa, R0 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury zgtoszen naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Zespole Szkot w Czchowie

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.
Urz. UE L 305, s. 17) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza si€, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Wewnetrzng procedure zgtoszen naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen
w Zespole Szkot w Czchowie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikdw Zespotu Szkot w Czchowie do
zapoznania sie z treécig niniejszej procedury i przestrzegania zasad w niej zawartych.

2. Pracownicy Zespotu Szkét w Czchowie obowigzani sg do podpisania
oéwiadczenia o zapoznaniu sie z niniejsza procedura, stanowigcg zatgcznik nr 6 do
wewnetrznej procedury zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza wicedyrektorowi Zespotu
Szkdt w Czchowie.

§ 4. Procedura dostepna jest do wgladu w Sekretariacie oraz zamieszczona
zostata na stronie internetowej www oraz na stronie BIP.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie w ciggu siedmiu dni od dnia ogtoszenia.
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Dyrektor Zespotu Szkdt w Czchowie

Ogfoszono na Tablicy Ogloszen /Przekazano mailowo/ Przekazano przez strong internetowa/ w dniach
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Zalaeznik do Zarzgdzenia nr........ .M

Dyrektora Zespotu Szkot w Czchowie
z.. A2 wmeswio. J0X

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

Administratorze — nalezy przez to rozumiec Zespot Szkot w Czchowie;
dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie dziatanie podjete przez
podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacii
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegoélnosci przez postgpowanie
wyjaéniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub  procedury  przyjmowania  zgtoszen  zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode zgtaszajgcemu, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko zgtaszajacemu;

dziataniu w dobrej wierze - rozumie si¢ przez to dziatanie w przekonaniu,
ze zgtoszona informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub
moze by¢ nieprawidtowoscia;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét w Czchowie;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
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prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie UMOWY, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, Z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym Zz praca, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazanie osobie dokonujacej
zgtoszenia informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodéw takich dziatan;

8) Komisji Wyjasniajacej - rozumie si¢ przez to bezstronne osoby powofane
do podejmowania dziatah nastepczych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia;

9) kontekscie zwigzanym z pracq i éwiadczeniem ustug — rozumie sig
przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg &wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, W ramach ktdrych uzyskano informacjg O naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwoé¢ dodwiadczenia dziatan odwetowych;

10) naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktoére jest
niezgodne z prawem i dotyczy dziedzin objetych zakresem przedmiotowym
okreslonym w niniejszej procedurze;

11) organie publicznym- nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatanh nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

12) osobie dokonujacej zgtoszenia, Sygnaliécie — rozumie sig przez to osobe
fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

13) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sig przez to osobe fizyczng,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacy 050bowoSCi
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnoSC prawna, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub
z kt6ra osoba ta jest powigzana;

14) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to
osobe fizyczng, ktéra pomaga zgtaszajgcemu W zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekécie zwigzanym z pracq | ktorej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

15) osobie powiazanej ze zgtaszajacym - rozumie sig przez to osobe fizyczng,
ktéra moze doéwiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekécie zwigzanym z praca,
w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;
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16) osobie odpowiedzialnej za obstuge zgloszen - rozumie sig przez to
osobe upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajacemu
informacji zwrotnej;

17) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art.
3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

18) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumieC postgpowanie toczace
sie na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, W
szczegdlnosci postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sig
na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, W szczegblnosci antymobbingowych;

19) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465
ze zm.);

20) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks pracy oraz pracownika
tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r.
o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

21) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét w Czchowie;

22) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

23) zgtoszeniu wewnegtrznym (lub po prostu zgtoszeniu) - nalezy przez to
rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa
w Zespole Szkét w Czchowie;

24) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne
przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa organowi publicznemu.

§ 2. Celem niniejszej procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej dokonywanie zgtoszen
naruszen przez pracownikow, osoby zatrudnione na podstawie umOow
cywilnoprawnych, osoby prowadzace dziatalnoé¢ na wiasny rachunek,
wolontariuszy, stazystéw, praktykantéw i osoby poszukujace pracy, @ takze
osoby pracujgce pod kierownictwem dostawcow i podwykonawcow;

2) zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom dokonujacym zgtoszenia naruszen,
ochrony danych osobowych oraz ochrony przed dziataniami odwetowymi;

3) promowanie i nadzér dziatan pracownikéw, wspotpracownikow zgodnych
z prawem i etyka.
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Rozdziat 2
Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury

§ 3. 1. Niniejszg procedurg stosuje sie do wszelkich rodzajéw naruszen

obejmujgcych zamierzone naduzycia lub zaniechania niezgodne z prawem lub
powszechnie obowigzujacymi normami postepowania, w tym W szczegoInosci
dotyczace:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

korupciji;

zamoéwien publicznych;

ochrony $rodowiska;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych;

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

konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

2 Niniejsza procedura ma sastosowanie do 0séb  dokonujacych

zgtoszenia, ktdre uzyskaty informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z
pracg lub $wiadczeniem ustug, w szczegdlinosci do:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)

os6b posiadajacych status pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

bytych pracownikow i wspotpracownikow;

0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie badz $wiadczenie ustug;

oséb éwiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, W tym na
podstawie umowy zlecenia, Umowy 0 dzieto, umowy o $wiadczenie ustug;
o0séb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza na wiasny rachunek;

stazystow i praktykantow.

3. Postanowienia procedury obejmujg takze:

osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszen;

osoby, ktére sg powigzane z osobami dokonujacymi zgtoszenia, ktore moga
dodwiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekécie zwigzanym z praca, takich jak
wspétpracownicy lub krewni 0s6b dokonujgcych zgtoszenia.

Rozdziat 3
Zasady dokonywania zgtoszen naruszen

§ 4. 1. Zgloszenie naruszenia dokonywane jest na podstawie formularza

okreélonego w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury z podaniem danych



osobowych umozliwiajacych identyfikacje osoby zgtaszajgcej naruszenie i nawigzanie
Z nig kontaktu.

2. Do zgtoszen anonimowych lub uniemozliwiajgcych identyfikacje osoby

zgtaszajacej naruszenia niniejszej procedury nie stosuje sig.

3. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nize] podanych

Sposobow:

1) za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email:
zgloszenie_naruszenia@zsczchow.pl - przesytany plik zawierajacy dane
osobowe nalezy zabezpieczy¢ poprzez jego zaszyfrowanie, hasto
zabezpieczajace nalezy przekaza¢ osobiscie lub telefonicznie pod numerem
telefonu 146843230  osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych;

2) osobiécie poprzez spotkanie z osobg odpowiedzialng za obstuge zgtoszen na
whniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Wniosek sygnalisty w sprawie przekazania
zgtoszenia ustnego podczas bezposredniego spotkania stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego dokumentu. Protokét z rozmowy przeprowadzonej Ww
procedurze zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
dokumentu;

3) zgtoszenie ustne:

b) dokonywane za poérednictwem nienagrywanej linii telefoniczne] lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej. Przyjmujacy musi
udokumentowa¢ w formie sporzadzonego przez siebie protokotu rozmowy,
ktéry odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy. W takim przypadku
sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia | zatwierdzenia
protokotu rozmowy przez jego podpisanie. Wzér protokotu rozmowy
nienagrywanej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego dokumentu.
Transkrypcja zgtoszenia w rozmowie nagrywanej stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej procedury;

4) poczta na adres Szkoty, na kopercie nalezy dopisac ,zgtoszenie naruszenia”.

4, Powyzsze kanaly zglaszania naruszen sg obstugiwane przez osobg
odpowiedzialng za obstuge zgtoszen, powotang osobnym zarzagdzeniem Dyrektora.
5. Dyrektor zapewnia, iz osoba odpowiedzialng za obstuge zgtoszen, jest

osobg niezalezng i bezstronna.

§ 5. 1. Zgtoszenie naruszenia powinno zawieral w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie, w tym dane kontaktowe;

2) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

3) szczegbtowy opis zgtaszanego naruszenia;

4) dane osoby lub oséb, ktdrych dotyczy zgtoszenie naruszenia;

5) jezeli ma zastosowanie, dane innych o0séb majacych wiedze na temat
naruszenia ($wiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane
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kontaktowe;

6) jezeli ma zastosowanie, dane os6b powigzanych ze zgtaszajacym;

7) wskazanie dowoddéw  potwierdzajgcych naruszenie  przepisobw  lub
wewnetrznych procedur (wszelkie dokumenty w dowolnym formacie) lub
dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie naruszenia lub
uzasadniajacych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia.
2. Zgtoszenie dokonane w inny sposob, niz zostato to okreélone w § 4 ust 3

nie bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

3. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢
sie do rzeczywistych zdarzen mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgtoszenia
dokonane w dobrej wierze bedg rozpatrywane W sposdb gwarantujacy osobie
zgtaszajgcej zachowanie poufnosci oraz zapewniajacy jej ochrone przed dziataniami
odwetowymi.

§ 6. 1. Po otrzymaniu zgtoszenia na zasadach okreélonych w niniejszej
procedurze, pod warunkiem, ze zgtoszenie nie zostato dokonane w Sposob
uniemozliwiajacy kontakt z osobg zgtaszajacg naruszenie, osoba ta bedzie
informowana 0:

1) przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu
w terminie nieprzekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

2) wynikach postepowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia
prawa i podjetych dziataniach nastepczych w rozsadnym terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

2. Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone przez osobe odpowiedzialng za
obstuge zgtoszen w informacii zwrotnej, o ktérej mowa powyzej W ust.1 pkt 1,
przedstawia powdd odrzucenia zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia,
wyzej wskazany 3 miesigczny termin na przekazanie informacji dot. wynikdw
postepowania, 0 ktdrym mowa jest powyzej w ust. 1 pkt 2, liczy sie od uptywu 7
dni od dokonania zgtoszenia.

4, W przypadku braku mozliwoéci skontaktowania sie z osoba zgtaszajgca
z powoddw nie lezacych po stronie Szkoty, odstepuje sie od obowigzku przesytania
informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt w Rejestrze Zgtoszen, o ktérym mowa
w niniejszej procedurze.

5. W przypadku otrzymania zgtoszenia  drogg elektroniczng za
posrednictwem dedykowanych skrzynek poczty elektronicznej, informacje zwrotne
domyséinie beda przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany
w zgtoszeniu.

6. Jezeli zgtoszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z osobg
odpowiedzialng za obstugg zgtoszen, osoba zgtaszajaca naruszenie musi wskazac
adres e-mail na, ktdry chce otrzymywac informacje zwrotne. _



§ 7. 1. Szkota zapewnia adekwatne érodki techniczne oraz organizacyjne
zapewniajgce poufnosC tozsamodci osoby dokonujacej zgtoszenia, osoby ktorej
zgtoszenie dotyczy, a takze innych osob wskazanych w zgtoszeniu lub ktérych dane
osobowe zostaty uzyskane Ww prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym,
w szczegdlnoéci osob pomagajacych w zgtoszeniu, Swiadkéw naruszenia, 0sob
powigzanych z osobg zgtaszajaca.

2. Poufnoscia objete s takze informacje uzyskane w procesie obstugi
zgtoszenia naruszenia, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ osob wskazanych powyzej.

3. Osoba przyjmujaca zgtoszenie udziela dostepu do danych osobowych oraz
informacji wskazanych w zgtoszeniu wytgcznie osobom, ktére zostaly do ich
przetwarzania upowaznione, W zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych
z obstugg zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

4. Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowa¢ osobe zgtaszajacaq naruszenie
moze zostaé ujawnione wytacznie na podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

5. Osoba przyjmujaca zgtoszenie moze ujawni¢ dane osoby zgtaszajacej
naruszenia bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich:

1) wiasciwym organom publicznym lub sgdom, kiedy ujawnienie tych danych jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa
w kontekécie prowadzonych przez te organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub sgdowych,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) innym osobom powotanym przez Dyrektora Szkoty w przypadkach wyraznie
wskazanych w tej procedurze, w celu wyjasniania zgtoszenia, jezeli bedzie to
konieczne i proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

6. Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowal wszczeciem
postepowania prawno- dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego
naruszenia.

Rozdziat 4
Sposéb rozpatrywania zgloszen

§ 8. 1. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci
osoby dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwiocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
2. Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia osoba odpowiedzialna za obstugg
zgtoszen przeprowadza wstepng weryfikacje zgtoszenia w nastepujacym zakresie:
1) czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe, ktdra uzyskata informacje na
temat naruszenia w kontekscie zwigzanym z pracg bad? $wiadczeniem ustug;
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2) czy zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajace ustalenie tozsamosci osoby
zgtaszajacej naruszenie;
3) czy zgtoszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreslonych w §

3 ust. 1 niniejszej procedury;

4) czy zgtoszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

3. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen przesyta w terminie nie przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia informacje zwrotng dotyczacg przyjecia lub odrzucenia zgtoszenia, na
zasadach okreslonych w § 6 niniejszej procedury.

4 Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia, o ktérej mowa powyzej nie wykaze
zadnych brakéw formalnych, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przekazuje
zgtoszenie do dalszego rozpatrzenia na Komisji Wyjasniajacej.

5. Jezeli zgtoszenie bedzie dotyczyto naruszen praw i intereséw pracownikow
i wspotpracownikow, ktére nie stanowig naruszenia prawa zgodnie z zakresem
przedmiotowym naruszen, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszej procedury, a bedzie
dotyczyto mobbingu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen przekazuje
zgtoszenie do procedowania Dyrektorowi Szkoty na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

6. Zgtoszenie, o ktérym mowa powyzej w ust. 5 wylgcza dalsze jego
rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze i osobie zgtaszajacej
nie zostanie przyznana ochrona, o ktdrej jest mowa w § 13 niniejszej procedury.

§ 9. 1. Pracodawca wskazuje osoby do sktadu Komisji Wyjasniajgcej. Komisja
ta sktada sie z osob posiadajgcych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktdre
umozliwig efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

2. Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia bedg tego wymagaty, sktad Komisji
moze zosta¢ zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertdw,
ktorych obecno$¢ w Komisji Wyjasniajacej jest niezbedna do dokonania prawidtowej
oceny zgtoszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatan naprawczych.

3. Czlonkiem Komisji Wyjasniajacej nie powinny by¢ osoby bedace
bezposrednim przetozonym osoby dokonujgcej zgtoszenie lub osoby wskazanej jako
sprawcy naruszenia. Cztonkiem Komisji nie mogq by¢ takze osoby, gdzie istnieje
wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego
zgtoszenia naruszenia.

4. Przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, kazda z tych oséb:

1) podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zatgczniku nr 5 do niniejszej procedury;

2) podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu sie z niniejsza procedura, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zataczniku nr 6 do niniejszej procedury;

3) podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 7 do niniejszej procedury.

5. Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkow Komisji Wyjasniajgcej do
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sprawy, Dyrektor Szkoty upowaznia cztonkéw Komisji do przetwarzania danych
osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
i naprawczego. Upowaznienie do przetwarzania danych nadawane jest rowniez
osobom przyjmujacym zgtoszenia wewngtrzne. Wz6r upowaznienia dla osoby
przyjmujacej zgtoszenie stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej procedury, wzor
upowaznienia dla cztonkéw Komisji stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej procedury.

6. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen zobowigzana jest do
skompletowania dokumentéw, o ktérych mowa powyzej w ust. 4i5.

7. W przypadku powzigcia informaciji, iz w trakcie prowadzonego postepowania
istniejg jakiekolwiek okolicznoéci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
obiektywnosci i bezstronnoéci cztonka Komisji Wyjasniajacej, cztonek taki jest
niezwtocznie wytgczany przez Dyrektora Szkoty z dalszego uczestnictwa
w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji
dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsunigcia
cztonka Komisji Wyjasniajacej.

8. W przypadku powzigcia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania
istniejg jakiekolwiek okolicznoéci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
obiektywnosci i bezstronno&ci osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen, jest ona
niezwlocznie wyfgczana przez Dyrektora Szkoly z dalszego uczestnictwa
w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji
dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsunigcia
osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen.

§ 10. 1. Komisja Wyjasniajaca wykonuje czynnosci majace na celu zapoznanie
sie z trescig zgtoszenia oraz ustalenia czy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej
wierze.

2. W przypadku stwierdzenia, iz podane informacje moga by¢ niewystarczajace
do rozpatrzenia zasadnoéci  zgtoszenia, Komisja Wyjasniajaca poprzez osobe
odpowiedzialng za obstuge zgtoszen moze skontaktowa¢ sie z osobg zgtaszajaca
naruszenie, celem uzupetnienia informaciji.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane W dobrej wierze oraz
uzyskane informacje sq wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Komisja
Wyjasniajgca podejmuje czynnoci  majace na celu ustalenie rzeczywistych
okolicznoéci zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

4. Jezeli to konieczne, Komisja Wyijasniajgca poprzez osobe odpowiedzialng za
obstuge zgtoszen moze:

1) zwraca¢ si¢ do osoby zgtaszajacej naruszenie o udzielenie dodatkowych
informaciji lub dostarczenie dodatkowych dowodow potwierdzajgcych zdarzenie
bedace przedmiotem zgtoszenia;

2) zwracac¢ sie do innych os6b mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia
bedacego przedmiotem zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informacji;

3) zwraca¢ sig¢ do osob wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego
przedmiotem zgtoszenia 0 udzielenie dodatkowych informacji. -

Q\\:\;\

&g\\_\



5. Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od
0s6b wskazanych w pkt 1), 2) i 3) Komisja Wyjasniajaca przeprowadza W sposob
zapewniajacy spetnienie wymogu poufnosci, o ktorym mowa § 7 niniejszej procedury
oraz przekazuje osobom klauzule informacyjng zgodnie z Zatacznikiem nr 10i 11 do
niniejszej procedury. W sytuacji, gdy za zgodg sygnalisty zostanie ujawniona jego
tozsamoécé nalezy przekazaC mu klauzule informacyjng stanowiacq zatacznik nr 13 do
niniejszej procedury.

6. Komisja Wyjasniajaca odstepuje od postgpowania wyjasniajgcego
w nastepujacych przypadkach:

1) podane w zgtoszeniu informacje s3 niewystarczajace i nie udato sie uzyskac od
osoby zgtaszajacej dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego;

2) ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

7. Jezeli Komisja Wyjasniajaca w trakcie prowadzonych czynnosci potwierdzi
sasadnodé  zgtoszenia  naruszenia, wydaje rekomendacje dotyczace dziatan
naprawczych lub zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istniejace] sytuacji
bedacej przedmiotem zgtoszenia lub podjecia dziatan eliminujacych podobne
sdarzenia w przysztosci. Dziatania te moga polega¢ w szczegdlnosci na:

1) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osob, ktore dopuscity sig
naruszenia, zgodnie Z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

2) modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych  procedur W celu uniknigcia
W przysztosci podobnych naruszen, wzmocnienie kontroli oraz popraweg
systemow prewencii;

3) dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych
w celu zwiekszenia $wiadomosci pracownikow i wspGtpracownikéw w obszarze
identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

4) zmianie czestotliwosCi audytéw obszaruy, ktérego przedmiotowo dotyczyto
zgtoszenie w  celu monitorowaniu  skutecznosci wdrozonych dziatan
naprawczych;

5) zmianach strukturalnych i przesunigciach kompetencji majacych na celu
zapewnienie efektywnego zarzadzania obszarami, ktdrych przedmiotowo
dotyczyly zgtoszenia oraz ciagte doskonalenie Szkoty w celu minimalizacji
ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowiazujacymi przepisami, standardami,
itp.;

6) podjgciu odpowiednich érodkéw prawnych (W saleznoéci od charakteru
zdarzenia i jego kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych,
zapewniajacych skuteczng ochrone praw i interesow Szkoty.

8. Proponowane dziatania naprawcze wymagaja satwierdzenia przez Dyrektora
Szkoty. Przedstawienie planu dziatan naprawczych odbywa sie z zachowaniem petnej
poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze.



Rozdziat 5
Dokumentowanie postepowania

§ 11. 1. Dziatania Komisji Wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane.
W szczegdinosci dokumentacja powinna obejmowac:
1) korespondencje elektroniczna;
2) notatki, np. ze spotkan Komisji Wyjasniajacej, z przeprowadzonych rozmow;
3) raporty;
4) ewidencje;
5) dokumentacje zdjgciowa.
2.Komisja Wyjasniajaca zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotu
zawierajgcego W szczegdlnosci:
1) szczegbtowy opis naruszenia;
2) wskazanie przepisw, norm lub standarddw, ktore zostaty naruszone;
3) opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych;
4) plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz 0s6b
odpowiedzialnych za ich wykonanie.
3.Dokumentacja przechowywana jest przez osobe odpowiedzialng za obstuge
zgtoszen przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, W ktorym
sakofczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.
4. Akta sprawy, o ktorych mowa w pkt 3 przechowywane sq z uwzglednieniem
érodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych poufnosc, integralnos¢
i dostepnos¢ informacji w niej zawartych.

§ 12. 1. Kazde zgtoszenie naruszenia podlega zarejestrowaniu w Rejestrze
Zgtoszen Wewnetrznych  niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania
wyjasniajacego.

2. Rejestr prowadzony jest przez osobe odpowiedzialng za obstuge zgtoszen.

3. W Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych gromadzi sie W szczegoblnosci
nastepujace dane:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
4) adres do kontaktu zgtaszajgcego;

5) date dokonania zgtoszenia wewngtrznego;

6) informacjg O podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakorczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych jest prowadzony w formie elektronicznej,
wzor rejestru stanowi zatacznik nr 13 do niniejszej procedury.

5. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych —przechowywany jest W sposob
gwarantujacy zachowanie poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji w niT/ ,
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zawartych.

6. Wpisy w Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych dokonuje sie w sposob rzetelny,
odzwierciedlajgcy faktyczny przebieg czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym
zgtoszeniem naruszenia.

7. Dane zawarte w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych dotyczace danego
zgtoszenia przechowywane sg przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub
zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

8. W przypadku zgtoszenia, ktore nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na
braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym dokonano zgtoszenia.

Rozdziat 6
Ochrona przed dziataniami odwetowymi

§ 13. 1. Zespdt Szkét w Czchowie podejmuje dziatania majgce na celu
ochrone os6b zgtaszajacych naruszenia, w tym oséb pomagajgcym w zgtoszeniu,
przed dziataniami odwetowymi, w tym grézb lub prob podejmowania dziatan
o charakterze represyjnym.

2. Osoba zgtaszajaca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach
dotyczacych ochrony o0s6b fizycznych zglaszajgcych naruszenia prawa, pod
warunkiem, ze miata ona uzasadnione podstawy sadzi¢, iz bedaca przedmiotem
zgtoszenia informacja dotyczy interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia oraz ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

3. Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze nie bedzie rozpatrywane w trybie
przewidzianym w niniejszej procedurze, a takie osobie dokonujgcej zgtoszenie
naruszenia nie zostanie zapewniona ochrona.

4. Wylaczenie ochrony stosuje sie takze odpowiednio do osoby prawnej lub
innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej lub powigzanej ze zgtaszajgcym.

5. Zabronione dziatania odwetowe obejmujg w szczegdlnosci:

1) zwolnienie z pracy;

2) zawieszenie;

3) przymusowy urlop bezptatny;

4) degradacje, wstrzymanie awansu;

5) przekazanie obowigzkdéw, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia,
zmiane godzin pracy;

6) wstrzymanie szkolen;

7) negatywng ocene pracy:

8) zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym
finansowej);

9) przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

10) dyskryminacje, niekorzystne traktowanie;
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11) odméwienie zawarcia uUmowy na czas nieokreslony;
12) nieprzedtuzenie lub wczeéniejsze rozwigzanie umowy;
13) naruszenie dobrego imienia;

14) wezesniejsze rozwigzanie umowy o $wiadczenie ustug.

6. Osoby objete ochrong, ktére dodwiadcza jakichkolwiek form dziatania
odwetowego w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, mMogq zgtosi¢ ww. dziatania
odwetowe w analogiczny sposéb jak zgtoszenie naruszenia.

7. W przypadku stwierdzenia podjecia dziatai odwetowych w zwigzku ze
zgloszonym naruszeniem wzgledem o0s6b objetych podmiotowo niniejsza procedurg,
Szkota podejmuje niezwtocznie dziatania dyscyplinujace wzgledem osoby lub 0sob,
ktére dopuscity sie ww. dziatan odwetowych.

§ 14. 1. Dokonanie zgtoszenia w ziej wierze moze stanowi¢ podstawe
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych o0s6b lub obowigzkow okreslonych w
przepisach prawa, W szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz
obowiazku zachowania tajemnicy stuzbowej.

2. Dokonywanie zgloszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny,
karg ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia
nieprawdziwych informacji przez zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub
zado$¢uczynienia od zgtaszajacego W ztej wierze

Rozdziat 7
Zgtoszenia zewnegtrzne

§ 15. 1. Zgtaszajacy moze dokona¢ zgtoszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo do organu publicznego wiasciwego dla danej kategorii
naruszenia.

3. Zgtoszenia zewnetrznego, dotyczacego przestepstwa, dokonuje sie Policji.

4. Zgtoszenia zewngtrznego dotyczacego naruszenia prawa mozna dokonac
takze do prokuratora w zakresie stosowania aktéw Unii Europejskiej, interesow
finansowych Unii lub podatku od o0séb prawnych, ktdre moze stanowi¢ przestepstwo:

1) przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

2) zwigzane z naruszeniem przepisow 0 zamowieniach publicznych;

3) dotyczace mienia wielkie] wartosci, grozace szkodg wielkiej wartosci lub takg
szkode powodujgce;

4) tapownictwa i ptatnej protekcii;

5) prania pienigdzy;

6) fatszowania oraz obrotu fatszywymi pieniedzmi, Srodkami lub instrumentami



ptatniczymi;
7) fatszowania faktur oraz postugiwania sie takimi fakturami.

Rozdziat 8
Ochrona danych osobowych

§ 16. 1. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych sygnalisty
uzyskuja tylko osoby upowaznione.

2. Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych
umozliwiajacych ustalenie jego tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez
sygnaliste, Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich
danych przez sygnaliste (w ramach realizacji obowiazku informacyjnego z art. 14
rozporzadzenia 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.
7 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - lub w ramach realizacji przez te osoby prawa
dostepu do danych osobowych).

3. Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w
tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie. Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wiasciwy
organ publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

4, Zespdt Szkdét w Czchowie przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie,
tj. niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

5. Zespot Szkét w Czchowie przechowuje dane osobowe, ktore przetwarza
w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewngetrzne do organu publicznego
wiaéciwego do podjecia dziatah nastgpczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane
osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢
akt postepowan przygotowawczych lub spraw  sadowych lub sadowo
administracyjnych. Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajace
znaczenia dla zgioszenia, nie sg zbierane. Dane przypadkowo zebrane s3
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niezwlocznie usuwane, nie pdzniej niz do uptywu 14 dni od momentu ustalenia, ze
nie sg niezbedne.

6. Administrator informuje osoby wskazane W zgtoszeniu lub osoby, ktorych
dotyczy zgtoszenie, na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich
danych osobowych, z wylaczeniem informacji o zrédle danych osobowych;, chyba, ze
sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

7. Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych osdb
wskazanych w zgtoszeniu lub osdb, ktorych dotyczy zgtoszenie, Z wytaczeniem
informacji o zrodle danych osobowych, chyba, ze Sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazna zgode na ujawnienie SWojej
tozsamosci.

8. Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

1) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodno&ci
Z prawem, rzetelnodci | przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a) RODO;

2) zbierane W konkretnych,  wyraznych i prawnie uzasadnionych celach
i nieprzetwarzane dalej w sposéb niezgodny z tymi celami (zasada
ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b) RODO);

3) adekwatne, StOSOWNE, ograniczone do tego CO niezbedne (zasada
minimalizacji z art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO);

4) prawidtowe i W razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowosci z art. 5 ust.
1 lit. d) RODO);

5) przechowywane W formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane
dotycza, przez okres nie diuzszy niz niezbedny do celéw przetwarzania (zasada
prawidtowosci z art. 5 ust. 1 lit. €) RODO);

6) przetwarzane w sposOb  zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych (zasada integralnosci i poufnoéci z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO).
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Zatacznik nr 1 do WEWNET] RZNEJ
PROCEDURY ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ ,OCHRON Yy 0SOB QOKONUJAC YCH
ZGLOSZEN W ZESPOLE SZKOE W CZCHOWIE

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA
przepisow prawa przez sygnaliste

Zgtoszenia prosz§ przesytac na adres: zgloszenie_naruszenia@zsczchow.pl

1.Dane osoby (lub 0s6b) dokonujacej zgtoszenia (imig, nazwisko, do wyboru: e-mail,
adres do korespondencji) - podanie danych kontaktowych jest konieczne do rozpatrzenia

zgtoszenia

2. Status osoby dokonujacej zgtoszenie:

o Pracownik, Wspotpracownik

o Byly Pracownik, Wspotpracownik

o Osoba ubiegajgca sig 0 zatrudnienie badz ¢wiadczenie ustug

o Osoba éwiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, np. UMowy
zlecenia, UMoOWY O dzieto, umowy O éwiadczenie ustug;
Osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg na whasny rachunek;
Stazysta/Praktykant

o O

4. Dane 0s6b, ktorych dotyczy zgtoszenie (Imig, nazwisko, stanowisko, rola):



5. Opis zgtaszanych naruszen:



10. Czy naruszenie zostato juz wczesniej zgtoszone (kiedy, do kogo, w jakiej
formie)?

POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgtoszenie dokonano w ztej wierze ($wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde), osobie zgtaszajacej nie przystuguje ochrona
przewidziana w Procedurze zgtaszania naruszen przepisOw prawa przez
sygnalistow w Zespole Szkét w Czchowie, chyba ze przepisy prawa stanowia
inaczej. W stosunku do osoby, ktdéra dokonuje zgtoszen w ztej wierze Zespot
Szkét w Czchowie moze wszczal postepowanie dyscyplinarne lub skorzystac
z innych dostepnych instrumentow ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzszego,
osoba dokonujgca zgtoszenia w ztej wierze moze zostaC pociggnieta do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Zespotu Szkot w Czchowie w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.



Zatacznik nr 2 do WEWNETRZNET
PROCEDURY ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGLOSZEN W ZESPOLE SZKOE W CZCHOWIE

Whiosek sygnalisty w sprawie przekazania zgloszenia wewnetrznego ustnego
podczas bezposredniego spotkania®.

Nazwa podmiotu PrAWNEGO: covereeesiiiines s e

Whnioskuje o organizacje bezposredniego spotkania w celu dokonania zgtoszenia
naruszenia prawa w postaci zgtoszenia wewngtrznego, w postaci zgtoszenia ustnego.

Jestem $wiadom(a), ze podmiot prawny ma obowigzek zorganizowac¢ spotkanie w ciggu 14
dni od dnia otrzymania niniejszego wniosku.

Whiosek sktadam dnia: oo "
Moje imie | NAZWISKO: o

Podpis: 0 e

/'
R

\

! Jezeli niniejszy wniosek jest sktadany inaczej niz z wykorzystaniem dokumentu papierowego, to jego elementy nalezy odpowiednio
modyfikowaé. Wniosek skiadany poczty elektroniczng nie zawiera podpisu odrecznego, moze oczywiscie by¢ podpisany podpisem
kwalifikowanym, lub jego krajowymi substytutami, jednak podmiot prawny nie moze tego wymagac. Jezeli niniejszy whniosek sktadany
jest telefoniczne to wypetnia go pracownik przyjmujacy wniosek i czyni o tym odpowiednig adnotacje na wniosku.



Zatacznik nr 3 do WEWNET! RZNEJ
PROCEDURY ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGLOSZEN W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

Protokot rozmowy przeprowadzonej w procedurze zgloszenia wewnetrznego,
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego W terminie 14 dni od dnia
otrzymania przez podmiot prawny whniosku o odbycie takiego spotkania

Nazwa podmiotu prawnego:

Podczas spotkania obecni byli:
Z ramienia podmiotu prawnego.

Sygnalista wyrazit zgode* / nie wyrazit zgody* na dokumentowanie spotkania w formie
nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie.

Celem spotkania i rozmowy byto dokonanie zgtoszenia ustnego.

Protokot odtwarza dokiadny przebieg rozmowy.

Spotkanie odbylo si¢ w NASLEPUIACYM MIBJSCU: «.vvvewireseree i s
Rozmowa odbyta Sie ANial  coevii
Rozmowa odbyta sie W gOAZINACK: .......coiiinirsrsr s
Protokol zostat SPOrzadzOony PIZEZ .........oeewooimrssensmmmmennsessssmsssen i , jako
Osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. o
VY
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Tresé protokotu ponizej.

Imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra sporzadzita protokot

Sprawdzenie / poprawienie / zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie przez sygnaliste

Sygnaliscie zaproponowano sprawdzenie / poprawienie / zatwierdzenie protokotu ze
spotkania przez jego podpisaniee1 s 5112 W ———— R S

Sygnalista sprawdzit protokét* / nie sprawdzit protokotu*

Sygnalista zatwierdzit protokoét bez nanoszenia poprawek.

Zatwierdzam protokO MM ... bez nanoszenia poprawek.

Imig, nazwisko podpis sygnalisty

Sygnalista poprawit protokot.
Podmiot prawny dokonat ponownego wydruku protokotu.

%\&_{

! Aktywno$¢ sygnalisty w odniesieniu do protokotu - od sygnalisty nie mozna wymagaé jakiejkolwiek aktywnosci zwigzanej z protokotem,
jednak nalezy zaproponowa¢ sygnaliscie lekturg protokotu, jego sprawdzenie, poprawienie, zatwierdzenie. W przypadku naniesienia
poprawek, wskazany jest powtorny druk protokotu, juz z naniesionymi poprawkami, ponowna jego lektura przez sygnaliste, sprawdzenie
i zatwierdzenie. Mozliwe jest tez kolejne naniesienie poprawek i kolejne sprawdzenie.

2



Sygnaliscie udostepniono protokét po naniesieniu poprawek dnia:

.......................................... poprzez

Sygnalista zatwierdzit protokét bez nanoszenia poprawek.

Zatwierdzam protokOt Nr ... po naniesieniu poprawek.

Imie, nazwisko podpis sygnalisty

Sporzadzony/e protokotly stanowia integralng czesc dokumentacji w sprawie dokonanego
zgtoszenia wewnetrznego.

* . niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 4 do WE| WNETRZNET
PROCEDURY ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUIJACYCH
7GLOSZEN W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

Protokét nr ............ ..z rozmowy przeprowadzonej w procedurze zgtoszenia
wewnetrznego, za pomoca nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej

Rozmowa odbyta sie za pomocg nienagrywanej linii telefonicznej tak* / nie”
Rozmowa odbyta si¢ za pomocag innego niz linia telefoniczna nienagrywanego systemu
komunikacji gtosowej nie*/ tak f. ZB POMOCE «.vveavresrerrmmanresnnsssnnisssnsersussennsnse s sines E

Celem rozmowy byto dokonanie zgtoszenia ustnego.
Protokot odtwarza doktadny przebieg rozmowy.
Rozmowa odbyla Si dNi@:  voeiern

Rozmowa odbyta sie W godziNach: .........ocovvirirnsenr s

Protokédt rozmowy zostata SPOrzadzona PrZEZ ..........cxwesserssre s s .

jako Osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

Tres¢ protokotu rozmowy ponizej.

Imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra sporzadzita protokot rozmowy



Sprawdzenie / poprawienie / zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jej podpisanie
przez sygnaliste

Sygnaliscie zaproponowano sprawdzenie / poprawienie / zatwierdzenie protokotu

Sygnalista sprawdzit protokét rozmowy * / nie sprawdzit protokotu rozmowy *

Sygnalista zatwierdzit protokét rozmowy bez nanoszenia poprawek.
Zatwierdzam protokdt rozmowy N ..o bez nanoszenia

poprawek.

Imig, nazwisko podpis sygnalisty

Sygnalista poprawit protokét rozmowy.

Podmiot prawny dokonat ponownego wydruku protokotu rozmowy.

Sygnaliscie udostepniono protokét rozmowy po naniesieniu poprawek dnia:
...................................... BB TR o sy ommpm sy w R o

Sygnalista zatwierdzit protokot rozmowy bez nanoszenia poprawek.

Zatwierdzam protokdt roZmMONTY M« wsssimsmsmmses wsssriesis po naniesieniu poprawek.

Imig, nazwisko podpis sygnalisty

Sporzadzony/e protokétty stanowi/a integralng cze$¢ dokumentacji w sprawie
dokonanego zgtoszenia wewnetrznego.

* - niepotrzebne skresli¢

e

' Aktywno$¢ sygnalisty w odniesieniu do transkrypcji rozmowy - od sygnalisty nie mozna wymagaé jakiejkolwiek aktywnoéci zwiazanej
z transkrypcja rozmowy, jednak nalezy zaproponowac sygnaliscie lekture transkrypcji, jej sprawdzenie, poprawienie, zatwierdzenie.
W przypadku naniesienia poprawek, wskazany jest powtérny druk transkrypcji rozmowy, juz z naniesionymi poprawkami, ponowna jej
lektura przez sygnaliste, sprawdzenie i zatwierdzenie. Mozliwe jest tez kolejne naniesienie poprawek i kolejne sprawdzenie.



Zalgcznik nr 5 do WEWNET] RZNEJ
PROCEDURY ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY 0OSOB DOKONUJA CYCH
ZGEOSZEN W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

Os$wiadczenie o bezstronnosci
Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby skfadajacej oswiadczenie/

niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym sig postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia:

1. nie jestem osoba zgtaszajaca naruszenie;

2. nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba bioraca udziat w naruszeniu;

3, nie jestem osoba powigzang z osobami dokonujgcymi  zgtoszenia,  np.
wspotpracownikiem lub krewnym osob dokonujacych zgtoszenia;

4. nie zachodzi zadna okolicznos¢ skutkujaca wylaczeniem mnie z udziatu w procesie
oceny przyjetego zgtoszenia naruszenia;

5. nie jestem osobg pozostajacy wobec 0sob zgtaszajacych naruszenia w stosunku
prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego
obiektywizmu i bezstronnosci;

6. bede wypeiniaé swoje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny i zqgodnie z posiadang
wiedza;

7. nie bede zatrzymywat/-a kopii jakichkolwiek pisemnych Iub elektronicznych informadji
zwigzanych z przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
w Procedurze zgtaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistéw w Zespole Szkot
w Czchowie;

8. zobowiazuje sie nie kontaktowa¢ z osobami zgtaszajacymi naruszenie lub osobami
wskazanymi w zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze
zgtaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow w Zespole Szkot w Czchowie;

9, zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich - informacji
i dokumentow ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie W trakcie obstugi
przyjetego zgloszenia naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze
zgtaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistéw w Zespole Szkét w Czchowie;

10. zobowigzuje sie do niezwiocznego poinformowania  Dyrektora Zespotu Szkot
w Czchowie o wszelkich probach wywarcia wplywu na sposob wykonywania przeze
mnie obowigzkdw zwigzanych z obstugg przyjetych zgtoszen.

Jednoczeénie oéwiadczam, iz w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek
okolicznoéci  mogacych budzié uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu
i bezstronnoéci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzuje sie do
niezwlocznego pisemnego poinformowania Dyrektora Zespotu Szk6t w Czchowie o tym fakcie
oraz wylaczenia sie z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgloszenia naruszenia
i podejmowania dziatan nastepczych. %@:»

(podpis o$wiadczajacego )



Zatgcznik nr &6 do WEWNETRZNET
PROCEDURY ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUIACYCH
ZGEOSZEN W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

CZEI: i

Oswiadczenie

0 zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurg zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan

nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen w Zespole Szkot w Czchowie wprowadzong
ZatzatZenmem NP o srsmmsseasanmin - —— 2024r.

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby skiadajacej oswiadczenie/

o$wiadczam, iz zapoznatem/-am sie z obowigzujagcg w Zespole Szkot w Czchowie Wewnetrzng
procedurg zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen, rozumiem jej tres¢, przyjagtem/-am do stosowania i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w jej zawartych.

(podpis o$wiadczajgcego)



Zatgcznik nr 7 do WEWNETRZNET
PROCEDURY ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGLOSZEN W ZESPOLE SZKOE W CZCHOWIE

CZChOW, ooeeeeieeeeeceeceee e
KLAUZULA POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/-a

( imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

niniejszym zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie
W zwigzku z udziatem w wewnetrznych postepowaniach wyjasniajacych w sprawach
dotyczacych zgtoszen nieprawidtowosci, prowadzonych w Zespole Szkét w Czchowie.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosci:

1. wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposéb bezposredni lub
posredni zidentyfikowac tozsamos¢ osoby zgtaszajacej naruszenie (dalej: Sygnalista),
Swiadkéw naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych osob
wskazanych przez Sygnaliste w zgtoszeniu naruszenia;

2. tresci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania
wyjasniajgcego.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:

1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do
przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego;

2. nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem o0sdb
nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem,
kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos$¢ danych Sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje
podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone Sygnalisty. Zasade
poufnosci i pseudonimizacji bede stosowad takze w odniesieniu do danych o0sdb,
zawartych w zgtoszeniuy, w celu umozliwienia  skutecznego  przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

AL
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Oéwiadczam rowniez, iz:

1. obowiagzek ochrony informacji  uzyskanych przeze mnie w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajgcym cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasy, takze po
zakonczeniu wykonywania powierzonych mi czynnosci, do momentu uzyskania przez
mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne Z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie

przepiséw karnych, jak tez moze rodzié wobec mnie cywilng odpowiedzialnos¢
odszkodowawczg.

jJednoczeénie zobowiazuje sig do niezwiocznego informowania Dyrektora Zespotu Szkot
w Czchowie:

1. o kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacii;
2. o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis sktadajacego oéwiadczenie)

N
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Zatacznik nr 8 do WEWNET] RZNEJ
PROCEDURY ZGLOSZEN NA RUSZEN PRA WA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NAS TEPCZYCH
ORAZ OCHRONY 0S0B DOKONUJA CYCH
ZGLOSZEN W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L119,s.1)

niniejszym z dniem s r. upowazniam PANIA/PANG  cuuersesressssssmmesmsonsmansssemssssssissssiessssss
zatrudniona/ego na GEANOWISKU  crveressnsscrmrnssesssamsamssissmsss s sss s s w Zespole Szkot w Czchowie do
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa

wptywajacych do Administratora od Sygnalistow i polecam przetwarza nie:

o danych osobowych zwyktych,
a danych osobowych wrazliwych*,

Upowatznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistow oraz oséb wskazanych w zgtoszeniach
przekazywanych przez Sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji procesu przyjmowania zgtoszen od
Sygnalistow.

Powyisze upowaznienie dotyczy przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych i/lub
w formie papierowej**.

W ramach niniejszego upowaznienia jest Pani/ Pan uprawniona do wykonywania powyzszych czynnosci na
prawach Administratora W ramach systemow informatycznych:
-poczta elektroniczna dedykowana do obstugi zgtoszen -identyfikator uzytkownika:

zgfoszenie_naruszenie @zsczchow.pl

Okres waznosci od do odwotania

**niepotrzebne skreslic, usungc.

Data Podpis Administratora

-
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Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takie
Wewngtrzng procedury zgtoszen naruszer prawa, podejmowania dziatari nastepczych oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszeri obowigzujgcymi u Administratora i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w nich
zawartych. Zobowiazuje sig do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnosé danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby
zapewni¢ nalezytg ochrone Sygnalisty. Zasade poufnoséci ipseudonimizacji bede stosowaé takie
w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

Data Podpis osoby upowaznionej

*nalezy zaznaczy¢ obydwa checkbox-y jedynie w przypadku, gdy zakres czynnosci obejmuje przetwarzanie danych osobowych zwyklych i
przetwarzanie danych osobowych szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 Rozporzadzenia, tj. ujawniajacych pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleino$é do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzanie danych
genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnoéci lub
orientacji seksualnej. W pozostatych przypadkach nalezy zaznaczy¢ jedynie checkbox dotyczacy danych osobowych zwyktych.

Odwotanie upowaznienia

Odwotuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych z dniem: ........c.ccceeeeievevecee.

Data Podpis Administratora
Data Podpis osoby, ktdrej dotyczy
odwotane upowaznienie
!
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Zatgcznik nr 9 do WEWNETRZNET
PROCEDURY ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGLOSZEN W ZESPOLE SZKOE W CZCHOWIE

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119, 5. 1)

niniejszym z dni€m ..o r. upowazniam Panig/Pana ...,
zatrudniong/ego na StanOWIsKU ........cccceeevvieveicriieneecerieenenen w Zespole Szkét w Czchowie do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do weryfikowania, rozpatrywania, opiniowania i wyja$niania
zgtoszen naruszenia prawa wptywajacych do Administratora od Sygnalistéw.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistéw oraz os6b wskazanych w zgtoszeniach
przekazywanych przez Sygnalistdw w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od Sygnalistow i polecam przetwarzanie:

o danych osobowych zwyktych,
o danych osobowych wrazliwych*,

Powyzsze upowaznienie dotyczy przetwarzania danych osobowych w formie papierowe;j.

Okres waznosci od .........cccvvcisnennee.. Upowaznienie wygasa z dniem zakorniczenia petnienia funkcji Cztonka
Komisji Wyjasniajacej).

Data Podpis Administratora

*nalety zaznaczy¢ obydwa checkbox-y jedynie w przypadku, gdy zakres czynnosci obejmuje przetwarzanie danych osobowych zwykiych i
przetwarzanie danych osobowych szczegélnych kategorii, o ktdrych mowa w art. 9 Rozporzadzenia, tj. ujawniajacych pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznoéé do zwiazkéw zawodowych oraz przetwarzanie danych
genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnogci lub
orientacji seksualnej. W pozostafych przypadkach nalezy zaznaczy¢ jedynie checkbox dotyczacy danych osobowych zwyktych.

o
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Odwotanie upowaiznienia

Odwotuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych z dniem: .....ccceeeiniiinninnns

Data Podpis Administratora

Data Podpis osoby, ktorej dotyczy
odwotane upowaznienie



Zatgcznik nr 10 do WEWNETRZNET
PROCEDURY ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGLOSZEN W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

KLAUZULA INFORMACYJNA - osoba zgtaszajaca naruszenie prawa

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)(dalej: RODOQ) informujemy,
ze:

1. Administrator danych

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Zespot Szkol w Czchowie, ul, Sadecka 187, 32-860 Czchdw,
telefon kontaktowy: 146843230., adres poczty elektronicznej sekretariat@zsczchow.p!

2. Inspektor Ochrony Danych
Administrator danych informuje, iz zostal powotany Inspektor ochrony danych, ktérego funkcje petni Pani
Agnieszka Kwasnik. Kontakt z Inspektorem jest mozliwy za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@valven.pl
lub pisemnie na adres siedziby Administratora danych, wskazany powyzej.

3. Cel, podstawa prawna i okres przechowywania danych osobowych
Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa bedzie przetwarzat

dane osobowe w nastepujgcych celach:

a) realizacja obowigzku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych dotyczacych
naruszen prawa wynikajacego z przepisdw ustawy o ochronie osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
(zgodnie z art. 6 ust. 1 litt ¢ RODO w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakonczono postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi;

b) przetwarzanie danych w zwiazku z podjeciem dziatan nastepczych w oparciu o obowigzek prawny
wynikajgcy z przepiséw ustawy o ochronie 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1
lit. c RODO). Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami;

¢) prowadzenie dokumentacji, w tym rejestru zgtoszen wewnetrznych w oparciu o obowigzek prawny
wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art, 6 ust.1
lit. ¢ RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakorficzono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami;

d) dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f
RODO (prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane
osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakohfczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy usuniecia danych osobowych moga
ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania prowadzonego na postawie przepisow
prawa. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4. Odbiorcy danych osobowych

Administrator zapewnia poufnos¢ danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania zgodnie
z przepisami prawa, a takze dostawcom rozwiazan i asysty technicznych IT oraz operatorowi pocztowemu.
W przypadku ujawnienia si¢ koniecznosci przekazania danych odbiorcom innym niz w zdaniu poprzedzajacym,
zostang Panstwo odrebnie poinformowani.

5. Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych

Przystugujg Pafistwu nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

» prawo dostepu do Panstwa danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych (art. 15 RODO),

* prawo Zadania sprostowania Panstwa danych osobowych, w przypadku, gdy dane sa nieprawidtowe lub
niekompletne (art. 16 RODO),

N
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Zatgcznik nr 10 do WEWNETRZNET
PROCEDURY ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY 0508 DOKONUIACYCH
ZGtOSZEN W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

* prawo zadania ograniczenia przetwarzania Panstwa danych osobowych, w przypadkach okreslonych w ogdlnym
rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych (art. 18 RODO).

Prawo wniesienia skargi do organu

Przystuguje Panstwu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Paristwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okazac sie niezbedne dla potrzeb weryfikacji i prowadzenia
postepowania wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidlowosci. W razie potrzeby, podanie danych osobowych
moze okazac sie niezbedne dla skontaktowania sie z osoba dokonujaca zgtoszenia.

Dane osobowe nie beda podlegac zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).



Zatgcznik nr 11 do WEWNETRZNET
PROCEDURY ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGLOSZEN W ZESPOLE SZKOE W CZCHOWIE

KLAUZULA INFORMACYINA - osoby wskazane w zgloszeniu naruszenia prawa

Zgodnie z art. 14 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)(dalej: RODO) informujemy, ze:

1. Administrator danych

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét w Czchowie, telefon kontaktowy: 146843230 adres poczty
elektronicznej sekretariat@zsczchow.pl

2. Inspektor Ochrony Danych
Administrator danych informuje, iz zostat powotany Inspektor ochrony danych, ktdrego funkcje petni Pani Agnieszka Kwaénik. Kontakt
z Inspektorem jest mozliwy za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@valven.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora
danych, wskazany powyzej.

3. Cel, podstawa prawna i okres przechowywania danych osobowych
Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa bedzie przetwarzat dane osobowe w
nastepujgcych celach:
a) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zwigzku ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa w zakresie
niezbednym do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. W sytuacji, gdy sygnalista przekaze w zgloszeniu informacje
zawierajace dane wskazane w art. 9 RODO bedg one przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g
RODO w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania
nastepcze lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;
b)prowadzenie dokumentacji w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie osdb zgtaszajacych
naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c RODO). Dane osobowe bedq przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;
c)Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgtoszeh wewnetrznych dotyczacych naruszen
prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes
administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygnigcia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy usuniecia danych osobowych moga ulec wydtuzeniu do
Czasu prawomocnego zakonczenia postepowania prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

4. Kategorie danych
Kategorie danych przetwarzanych przez Administratora, zalezg od danych zawartych w zgloszeniu naruszenia prawa.
Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty.

5. Zrédio pochodzenia danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez Sygnaliste, ti......ccorrreerrrsrssassssssasssses (podaje sie dane Sygnalisty, jezeli
Sygnalista wyrazit zgodg na ujawnienie tozsamosci lub jesli Sygnalista nie spetnit wymogéw okreslonych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistow).

6. Odbiorcy danych osobowych
Administrator zapewnia poufno$¢ danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione s do ich otrzymania zgodnie z przepisami prawa, a takze dostawcom rozwigzan
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Zatacznik nr 11 do WEWNETRZNET
PROCEDURY ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGEOSZEN W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

i asysty technicznych IT oraz operatorowi pocztowemu. W przypadku ujawnienia sie koniecznosci przekazania danych odbiorcom innym
niz w zdaniu poprzedzajacym, zostang Parstwo odrebnie poinformowani.

7. Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych
Przystuguja Panstwu nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

« prawo dostepu do Panstwa danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych (art. 15 RODO),

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania
informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

« prawo zadania sprostowania Parfistwa danych osobowych, w przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne (art. 16 RODO),

« prawo zadania ograniczenia przetwarzania Panstwa danych osobowych, w przypadkach okreslonych w ogélnym rozporzadzeniu o
ochronie danych osobowych (art. 18 RODO),

Prawo whniesienia skargi do organu

Przystuguje Panstwu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pafistwa dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.
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Zatgcznik nr 12 do WEI WNETRZNET
PROCEDURY ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKI ONUJACYCH
ZGEOSZEN W ZESPOLE SZKOt W CZCHOWIE

KLAUZULA INFORMACYJINA —o zasadach przetwarzania danych osobowych

Sygnalisty
w przypadku ujawnienia (w uzasadnionych przypadkach) jego tozsamosci

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 7z 04.05.2016)(dalej: RODO) informujemy,
ze:

1. Administrator danych

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Zespét Szkot w Czchowie, telefon kontaktowy: 146843230
adres poczty elektronicznej sekretariat@zsczchow.pl

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator danych informuje, iz zostat powotany Inspektor ochrony danych, ktérego funkcje petni Pani
Agnieszka Kwasnik. Kontakt z Inspektorem jest mozliwy za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@valven.pl
lub pisemnie na adres siedziby Administratora danych, wskazany powyzej.

3. Cel, podstawa prawna i okres przechowywania danych osobowych

Administrator w zwiazku z realizacjg zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen naruszen prawa bedzie przetwarzat
dane osobowe w nastepujacym celu:

a) ujawnienia danych sygnalisty na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO ( zgoda na ujawnienie tozsamosci),
w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie w celu realizacji zadan
zwigzanych z  obstuga zgtoszen wewnetrznych, w tym ujawnienia, w uzasadnionych
przypadkach, tozsamosci Sygnalisty. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4, Odbiorcy danych osobowych

Dane osobowe beda udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmiotom  zapewniajgcym, na  podstawie uméw  zawartych przez  administratora,  obstuge
dziatalnoéci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych).

Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora w zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, . wiasciwym  organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych, dane osobowe pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty moga by¢
udostepnione osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym w zgtoszeniu.

5. Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia W przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania, oraz wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem  przetwarzania ~ dokonanego przed jej  wycofaniem.

W przypadku wycofania zgody na  ujawnienie Pani/Pana toisamosci, dane osobowe nie
beda udostepniane (od momentu wycofania zgody).

Prawo wniesienia skargi do organu

Przystuguje Panstwu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

7. Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).
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