Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 4/2024/2025
Dyrektora ZSZiO w Kartuzach
z dnia 23.09.2024 r.

Procedura zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony

sygnalistow w Zespole Szkol Zawodowych i Ogolnoksztalcacych

w Kartuzach

§1
PODSTAWA PRAWNA

Dokument sporzadzono na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

\l

Szkole/pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zespdét Szkot Zawodowych
1 Ogodlnoksztalcacych w Kartuzach; ul. Wzgdérze Wolnosci 3, 83-300 Kartuzy, ktorego
Organem Prowadzacym jest Powiat Kartuski,

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Zespolu Szkét Zawodowych
i Ogblnoksztatcgcych w Kartuzach,

Pracowniku rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajacg w stosunku pracy z ZSZiO
w Kartuzach w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspolpracowniku rozumie si¢ przez to osobe $wiadczaca ushugi na rzecz ZSZiO

w Kartuzach na podstawie umowy cywilnoprawnej;

SygnalisScie rozumie si¢ przez to osobg, dokonujaca zgtoszenia nieprawidlowosci, ktorej

przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Procedurze rozumie si¢ przez to niniejszg Procedurg zglaszania nieprawidtowosci
i ochrony sygnalistow w Zespole Szkét Zawodowych 1 Ogolnoksztatcacych

w Kartuzach,

. Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia rozumie si¢ przez to osobg, ktora posiada

prawo i obowigzek dokonania Zgloszenia,



8.

10.

11.

12.

13.

14.

Zgloszeniu rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okre§lonym w niniejszej
Procedurze przez osob¢ do dokonania zgloszenia informacji mogacych $wiadczy¢
0 nieprawidlowos$ciach.

Zglaszajacym rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze,

Osobie odpowiedzialnej za zarzadzanie zgloszeniami rozumie si¢ przez to osobe
odpowiedzialng za przyjecie Zgloszenia, nadanie statusu Sygnalisty oraz wszczecie
postgpowania wyjasniajacego,

Wstepnej analizie zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacje treSci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajagcego oraz
przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za
zarzadzanie zgloszeniami ma prawo wystapic¢ do zglaszajacego z prosba o uzupetnienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgloszeniu,

Postepowaniu wyjasniajacym rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone
jest w zwiazku ze zlozonym Zgloszeniem, na zasadach okre$lonych w niniejszej

procedurze;

Komisji - rozumie si¢ przez to wewngtrzng komisj¢ powotang zarzadzeniem Dyrektora
Szkolty do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu
nieprawidlowosci, dziatajaca wg zasad okre§lonych dla postepowania wyjasniajacego;

Rejestrze Zgloszen (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku

Z dokonywanymi zgtoszeniami.

§3

POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dzialania ZSZiO w Kartuzach oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu
korupcji oraz powstawaniu innych nieprawidtowos$ci zarowno wewnatrz organizacji, jak
1 wsréd podmiotow wspotpracujagcych przy uwzglednieniu szeregu aspektow,
W szczeg6lnosci interesdw spolecznych, ochrony srodowiska, relacji z roznymi grupami
wspolpracownikow.

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest

zapobieganie nieprawidtowosciom w Szkole.



3. Dyrektor Szkoty oraz Rada Pedagogiczna prowadza wszelkie dzialania Szkoty
W oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz

najwyzszych standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
0 nieprawidlowosciach w szkole poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych

wobec sygnalisty.
5. Procedura okresla w szczegolnosci:
1) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,
2) zakres 0sob uprawnionych,

3) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidlowo$ciami,
5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy

tozsamosci 0sob dokonujacych zgloszen.

§4

ZAKRES NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Do nieprawidlowosci objetych dziataniem niniejszej procedury naleza: naruszenia

prawa oraz naruszenia regulacji wewnetrznych.

2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa, dotyczace w warunkach szkolnych w szczegolnosci:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) Dbezpieczenstwa budynku i wyposazenia Szkoty oraz zgodnosci z wymogami;
4) bezpieczenstwa transportu;

5) ochrony $rodowiska;

6) zdrowia publicznego;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



8) bezpieczenstwa sieci i systemoOw teleinformatycznych;
9) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
10) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0osob prawnych;
11) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowicka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-11.
3. Naruszeniem regulacji wewnetrznych jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z regulacjami lub majace na celu obejscie regulacji zapisanych w:
1) Statucie Szkoty,
2) Kodeksie Etycznym przyjetym w ZSZiO w Kartuzach,

3) Zarzadzeniach Dyrektora ZSZiO w Kartuzach (w tym w regulaminach).

§5

ZAKRES OSOB OBJETYCH PROCEDURA

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup osob uprawnionych

do dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy i wspolpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy ZSZiO
w Kartuzach,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz ZSZiO w Kartuzach,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z ZSZiO w Kartuzach,
W szczegolnosci: praktykanci, wolontariusze, kandydaci do zatrudnienia, jesli
informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub

innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia,
2. Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:
1) Dyrektora Szkoty,

2) pracownikow i wspotpracownikow ZSZiO w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na rzecz
Szkoty,

3) podmiotéw powigzanych ze Szkota, np. Stowarzyszenia dla Rozwoju Edukacji przy

7S7i0 w Kartuzach, Rady Rodzicow,



4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobg fizycznag, jezeli jego czyn
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Szkota,

5) osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej
upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz Szkoty, jezeli czyn pozostawat

w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Szkola.

§6
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen
nieprawidtowos$ci w ZSZiO Kartuzy, oraz sprawujaca calosciowy nadzér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidlowosci w ZSZiO Kartuzy jest

Gloéwny Specjalista.

2. Zgloszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia
nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane w
dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosc¢.

§7
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zarzadzanie
zgloszeniami.

4. Status sygnalisty moze uzyskac¢ kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

5. Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami potwierdza przyjecie zgloszenia

w terminie, o0 ktorym mowa w § 11 pkt 2.



6. Sygnalista otrzymuje informacj¢ o wyniku postepowania wyjasniajacego i1 podjetych

krokach naprawczych w terminie, o ktorym mowa w § 11 pkt 10.

§8
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowos$ci zostalo uczynione w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajagce wykazalo, ze zgloszona nieprawidtowos$¢ nie
miata miejsca.

2. Sygnalista zostaje powiadomiony, ze informacja o naruszeniu prawa moze zostaé
zgloszona rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego réwnolegle ze
zgloszeniem w Szkole, lub z pominigciem takiego zgtoszenia.

3. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

4. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidlowosci.

5. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawca/wspOtsprawca/pomocnikiem nieprawidlowosci.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

7. Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty okre§la Zatacznik nr 4 do niniejszej

procedury.

§9
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI
1. Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane poprzez wypetnienie formularza

dostgpnego na stronie Szkoty, pod adresem zsziok.edu.pl - wzor formularza zgloszenia

stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

2. Wypetniony formularz mozna dostarczy¢:



1) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@zsziok.edu.pl
2) pocztag na adres: Halina Bigus, Zespot Szkot Zawodowych i Ogolnoksztatcacych
w Kartuzach, ul. Wzgorze Wolnosci 3, 83-300 Kartuzy,

3) osobiscie u Glownego Specjalisty.

. Zgloszenie nieprawidtowos$ci powinno wskazywac jasne i1 wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwo$¢é wystapienia
nieprawidlowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych §wiadkow nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgltaszajacy, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.

. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od

publicznych rozmow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest

zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.

§10
FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow

pracowniczych 1 jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

. W przypadku zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz Szkoty ustugi lub dostarczajacego

towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia



nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym

zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatlszywego zgloszenia nieprawidtowos$ci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Szkolty zwigzanej

Z falszywym zgloszeniem.

§ 11
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanalow zglaszania nieprawidtowosci posiada tylko osoba odpowiedzialna za

zarzadzanie zgloszeniami.

2. Po wplynigeciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie
zgloszeniami niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
wplywu:

1) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor
okreslono w Zataczniku Nr 2 do niniejszej Procedury,

2) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

3) nadaje osobie zglaszajacej status Sygnalisty lub odnotowuje decyzje o nienadaniu

statusu Sygnalisty.
3. Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen. Po

ustaniu usprawiedliwionej nieobecnos$ci osoba przyjmujaca zgloszenie niezwlocznie

przeprowadza wstepng analiz¢ zgloszenia,

2) koniecznosci podjecia dodatkowych czynnos$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni. Jezeli zgloszenie nadaje
si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisjg wyjasniajaca, na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze.

5. Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje sprawuje osoba

odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami.



6. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowos$ci nastgpuje bez zbednej zwioki, w okresie nie
dhuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem
mozliwo$ci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentdéw

i dowodow.

7. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidlowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postgpowania
wyjasniajacego.

8. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktoéry
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go
Dyrektorowi Szkoty. Jezeli zgloszenie dotyczy Dyrektora Szkoty, raport przedstawia sie
Organowi Prowadzacemu.

9. Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zgloszenie dotyczy zlamania
przepisow prawa, Dyrektor przekazuje raport odpowiednim organom publicznym.

10. Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami ma obowigzek poinformowac
Sygnalistg o sposobie zalatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania

zgloszenia.

11. Szczegdlowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego okreslono

w Zataczniku Nr 5 do niniejszej Procedury.

§ 12

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde imienne zgloszenie nieprawidlowosci,

niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidlowosci odpowiada osoba odpowiedzialna za

przyjmowanie i rozpatrywanie zgltoszen.
3. Rejestr Nieprawidlowos$ci zawiera w szczegolnosci: :
1) dane kontaktowe Sygnalisty,
2) wszystkie szczegolowe informacje posiadane na temat zgloszenia,
3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidtowosci,

4) osoby biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia ,



5) wszelkie decyzje wynikajace ze zgloszenia (jezeli wystepuja).
4. Wzor Rejestru Zgtoszen Nieprawidlowosci stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentacji i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji rozpatrzenia zgloszenia

przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

§13

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY I INNYCH OSOB
PODANYCH W ZGLOSZENIU.

1. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane s3 w zakresie niezb¢dnym do

przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

2. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, osoby pomagajacej w zgloszeniu, osoby
powigzanej z Sygnalista oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie odbywa si¢ zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z pdzn. zm.3)), zwanym dalej RODO, obowigzujaca w szkole polityka ochrony
danych

3. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

4. Tozsamos$¢ Sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wtedy, kiedy takie ujawnienie jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa
W zwigzku z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
W celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy

zgloszenie wewngtrzne.

5. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w pkt. 4 wlasciwy organ lub wilasciwy
sad powiadamia o tym Sygnalistg, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej

wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze powiadomienie



10.

11.

12.

13.

14.

zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub

sagdowemu.

Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne sg zbierane i przetwarzane
w zwigzku z otrzymaniem zgloszenia wewnetrznego w celu jego weryfikacji oraz

podjecia dziatan nastepczych, bez zgody tej osoby.

Obowigzek informacyjny z art. 13 RODO wobec Sygnalisty i kazdej osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu spelniany jest w momencie, gdy ta osoba jako §wiadek sktada

wyjasnienia w ramach prowadzonego przez szkole postgpowania wyjasniajacego.

Obowiazek informacyjny z art. 14 RODO wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz
innych osob, ktéorych dane osobowe zostaly przekazane szkole przez sygnaliste
W zgtoszeniu spelniany jest, z wytaczeniem art. 14 ust. 2 lit. f) RODO, w terminie

okreslonym w art. 14 ust. 3 RODO (najp6zniej w ciggu miesigca).

Przepis art. 14 ust. 2 lit. f) RODO stosuje si¢, jezeli Sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej

tozsamos$ci.

Przepis art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania
danych osobowych stosuje si¢, jezeli Sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art.

6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgod¢ na takie przekazanie.

Ochrona poufno$ci obejmuje tozsamo$¢ Sygnalisty oraz o0s6b wymienionych
W zgloszeniu wewnetrznym, jak réwniez osob trzecich pomagajacych w zgloszeniu

wewnetrznym.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ osob, o ktérych mowa w ust. 11.

Do zachowania poufnos$ci tozsamos$ci osoby dokonujacej zgloszenia wewngetrznego oraz
0sOb wymienionych w tym zgloszeniu zobowigzani s3 rowniez nieupowaznieni
pracownicy, ktérzy w sposéb bezprawny, przypadkowy 1 niezamierzony weszli

w posiadanie tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewngtrznego lub
podjeciem dziatanh nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym

zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi



dziataniami.

15. Po uplywie okresu wskazanego w ust. 15 szkota usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zgodnie z przyjeta metoda brakowania
dokumentow. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach nie stosuje si¢.

16. Nie stosuje si¢ powyzszego przepisu, gdy dokumenty zwigzane ze Zgloszeniem
Wewngtrznym stanowig cze¢$¢ postgpowan przygotowawczych lub akt spraw sadowych
lub sadowo administracyjnych.

Obowigzki informacyjne wobec sygnalisty oraz osob trzecich stanowig zataczniki nr 9
1 10 niniejszej procedury oraz znajduja si¢ na stronie internetowej szkoty w zakladce

ochrona danych osobowych

Zalaczniki do Procedury:
Zatacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia
Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci
Zalacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosci
Zatacznik Nr 4 — Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty
Zatacznik Nr 5 — Szczegotowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego
Zatacznik Nr 6 — Zarzadzenie Dyrektora
Zalacznik Nr 7 — Wzor upowaznienia
Zatacznik Nr 8 — Procedura Ochrony danych sygnalisty
Zatacznik Nr 9 — Obowigzek informacyjny wobec sygnalisty

Zatacznik Nr 10 — Obowigzek informacyjny wobec 0sob trzecich



Zalacznik Nr 1
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo / czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

I:' wyrazam zgod¢ na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci, osobom upowaznionym
przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym
momencie; wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o
nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia
nieprawidlowosci

Czy zostalo zgloszone do
organow zewngtrznych?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imig 1 nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko




Opis dowodow

Charakter nieprawidtowosci

Naruszenie prawa w zakresie*:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) bezpieczenstwa budynku i wyposazenia Szkoty oraz zgodno$ci z wymogami;

4) bezpieczenstwa transportu;

5) ochrony $rodowiska;

6) zdrowia publicznego;

7) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci i systemoOw teleinformatycznych;

9) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

11) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-

11.
4. Naruszeniem regulacji wewnetrznych zapisanych w**:
4) Statucie Szkoty (paragraf/rozdziat ...................... )
5) Kodeksie Etycznym (punkt ............ )

6) Zarzadzeniu Dyrektora lub regulaminie (tytul zarzadzenia / nazwa regulaminu

Oswiadczenia

Os$wiadczam, ze mam $wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Zakaczniki




Podpis

1)

2)

3)

* Podkresli¢ wlasciwe

**Podkresli¢ wlasciwe 1 odnosne informacje.

POUCZENIE
1.  Informacja o naruszeniu prawa moze zosta¢ zgloszona rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego rdwnolegle z niniejszym zgloszeniem, lub z pominigciem niniejszego zgtoszenia.
2. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci

$wiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawdg, zgtaszajacy bedacy pracownikiem moze zostaé pociagnigty
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byc¢
réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.
3. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz ZSZiO w Kartuzach ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowaé¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkoéw wskazanych powyzej, zglaszajacy s$wiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia moze
zosta¢ pociagnicty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
7ZSZi0 w Kartuzach, w zwigzku z falszywym zgtoszeniem.
Administrator danych
Zespot Szkoét Zawodowych i Ogolnoksztatcacych w Kartuzach, ul. Wzgérze Wolnosci 34, 83-300 Kartuzy,
mail: sekretariat@zsziok.edu.pl, tel. 58 681 07 35.
Kontakt do Inspektora ochrony danych
iod@zsziok.edu.pl
Cel i podstawa przetwarzania
art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO* — realizacja obowigzku prawnego, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszen wewngtrznych
(w szczegblnoscei: przyjecie 1 weryfikacja zgloszenia, prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych,
prowadzenie ze zgtaszajacym korespondencji, archiwizacji sprawy),
art. 9 ust. 2 lit. g) RODO — gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgledéw zwiazanych z waznym
interesem publicznym w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli dane osobowe
szczegblnych kategorii zawarte sg w zgloszeniu wewnetrznym,
art. 6 ust. 1 lit. 8) RODO — zgoda** osoby zgtaszajgcej na ujawnienie swojej tozsamosci, ktora pozwoli nam
na ujawnienie tozsamos$ci m.in. osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy.
Odbiorcy danych
Dane osobowe bgdg udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa lub podpisanych umdéw. Dane osobowe bedg udostgpniane odrgbnym administratorom, tj.
wilasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastgpczych.
Czas przechowywania
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami, czyli przez
okres wskazany w ustawie o sygnalistach.
Prawa oséb
Osoby zglaszajace majg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, prawo zadania
usuniecia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz prawo do ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl).
Ponadto, w przypadku wyrazenia zgody, prawo do wycofania si¢ ze zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.




Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane w zakresie wskazanym w przepisach prawa.
Niepodanie danych moze skutkowaé brakiem mozliwosci weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia,
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego lub nawigzania kontaktu w celu przekazania informacji
zwrotnej.

Szczegbtowe obowigzki informacyjne znajdziecie Panstwo na stronie internetowej szkoty w zaktadce ochrona
danych osobowych.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z p6zn. zm.3))

**Zgoda nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepisow prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych, wlasciwy organ publiczny lub wilasciwy sad powiadamia o tym osobg
zglaszajaca, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub
sagdowemu.



Zalacznik Nr 2
do Procedury zglaszania nieprawidlowos$ci

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane przez
.......................................... dnia .........cceeeveeuveennenne....1 dotyczy nieprawidtowosci

Stwierdza sie, ze zglaszajgcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis osoby odpowiedzialnej
za przyjecie zgloszenia



Zalacznik Nr 3
do Procedury zglaszania nieprawidlowos$ci

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

Nr zgloszenia

Data dokonania
zgloszenia

Imig, nazwisko i
adres osoby
zglaszajacej

nieprawidlowos¢

Imie, nazwisko
osoby, ktorej
dotyczy
zgloszenie

Przedmiot
naruszenia prawa /
nieprawidlowosci

Decyzja 0 nadaniu
statusu sygnalisty

Sktad Komisji
prowadzace]

postepowanie
wyjasniajace

Wyniki
postepowania
wyjasniajacego

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data zakonczenia
sprawy

Podpis osoby
rejestrujace;j
zgloszenie




10.

Zalacznik Nr 4
do Procedury zglaszania nieprawidlowos$ci

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

W procedurze przez Sygnaliste, rozumie si¢ osob¢ zglaszajgcg nieprawidlowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow
tych postepowan.

Sygnalista jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci, ktora nie robi tego ze

wzgledu na swoj wlasny interes prawny.

Sygnalista nie jest §wiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek

jego zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong postegpowania administracyjnego w rozumieniu
przepisow art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego

zgloszenia.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status Sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie
w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotow, do ktérych odnosito sig

zgloszenie.

Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne 1 nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom 1 uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego
I jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami przechowuje Rejestr zgloszen
nieprawidlowosci oddzielnie, z zachowaniem szczegdlnej starannos$ci aby
zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych Sygnalistow.

Dane Sygnalisty nie s3 ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych

Z postepowaniem, w tym w raporcie Komisji.
Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

Z postgpowaniem.



11. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato
wszczgte na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje

publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego

zgloszeniem.



Zalacznik Nr 5
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

Szczegdtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego stanowig zbior
zasad, norm oraz wytycznych jak rowniez praw 1 obowigzkéw osob zglaszajacych

nieprawidlowosci oraz oséb zaangazowanych w przeprowadzenie procedury.

Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny lub poufny. Zgloszenie poufne ma miejsce

W sytuacji, w ktérej dane sygnalisty dostgpne sa wytacznie osobom upowaznionym.

W trakcie postepowania wyjasniajacego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu

podlegaja weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnos$ci, dobrego imienia

pracownikow, osob trzecich oraz wszystkich 0os6b zaangazowanych w sprawg.

Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,

postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

Kazde imienne zgloszenie podlega weryfikacji 1 rejestracji. Kazde zgloszenie

anonimowe jest usuwane bez weryfikacji i rejestracji.

Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich zlozenia, z zachowaniem terminow

zgodnych z §11 niniejszej Procedury.

W celu weryfikacji zgtoszenia Dyrektor Szkoly powotuje zarzadzeniem Komisje, ktorej

przewodniczy osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie zgtoszeniami.

W sytuacji, w ktoérej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za zarzadzanie
zgtoszeniami, Dyrektor szkoty lub osoba przez niego wskazana wyznacza osobg¢ inng,
niz osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami, do wykonania czynno$ci

wszczecia 1 przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych osoba odpowiedzialna
za zarzadzanie zgloszeniami, a takze cztonkowie Komisji mogg przetwarza¢ dane
osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i/lub swiadkow zgloszonego zdarzenia bez jej
fich zgody.

Komisja moze, jesli sytuacja tego wymaga, zobowigza¢ (na piSmie) osobg, ktorej

zgltoszenie dotyczy, do wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

Osoba zobowigzana do zlozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedlozenia

w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

Kazda osoba, ktorej dotycza zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, Komisja moze weryfikowa¢ przediozone
dokumenty, wnioskowa¢ o wyjasnienia i w sposdb oparty na poszanowaniu godnosci
I prawa do prywatnos$ci sprawdzaé przedstawione w zgloszeniu fakty.

Z kazdego postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza notatke 1 przekazuje
Dyrektorowi. Jezeli zgloszenie dotyczy Dyrektora, notatka z ustaleniami przekazywana

jest do Organu Prowadzacego Szkote.



Zalacznik Nr 6
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

ZARZADZENIE NR ...... 120......

Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych i Ogolnoksztatcacych w Kartuzach

w sprawie powolania zespolu wyjasniajacego

w Zespole Szkol Zawodowych i Ogélnoksztalcacych w Kartuzach

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Powoluje Zespo6t wyjasniajacy w sktadzie:

1) Przewodniczacy zespotu wyjasniajacego —

2) Cztonek zespotu wyjasniajacego —

3) Czlonek zespotu wyjasniajgcego —

2. Zobowigzuje zespdt wyjasniajacy do przestrzegania zapisow Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okre§lajagcego wewnetrzng procedurg zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony  sygnalistbw  obowigzujagcego w  Zespole Szkét  Zawodowych
i Ogolnoksztatcagcych w Kartuzach oraz przepisow ustawy o ochronie 0sob
zglaszajacych naruszen.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(pieczeé i podpis dyrektora)



Zalacznik Nr 7
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO) w zwiazku z art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow, polecam przetwarzanie danych osobowych przy
przyjmowaniu i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz
przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu w dowolnej formie, w zakresie realizowanych czynnosci.

IMIE I NAZWISKO OSOBY UPOWAZNIONEJ

Niniejsze upowaznienie traci moc z momentem odwotania lub rozwigzania z ww. osoba
stosunku pracy.

miejsce i data piecze¢ 1 podpis pracodawcy / administratora danych

OSWIADCZENIA

Os$wiadczam, ze:
1. Znana jest mi tre§¢ RODO, przepisow krajowych z zakresu ochrony danych osobowych, aktualnej
dokumentacji ochrony danych osobowych.

2. Zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania ww. przepisow oraz do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

3. Znana jest mi odpowiedzialno$¢ karna za naruszenie postanowien ww. przepisow.

podpis pracownika



Zalacznik Nr 8
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

Procedura ochrony danych sygnalisty

Procedura stanowi integralng czes¢ wewnetrznego regulaminu przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen naruszen prawa

I. Zasady ogolne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli
0s6b zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze
0sOb, ktore pomagaja im dokona¢ zgloszenia. Ochrona obejmuje informacje zwiazane
bezposrednio ze zgloszeniem.

2. Sygnalisci pelnia niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiaja
identyfikacj¢ nieprawidtowosci.

3. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby
zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich lub
posrednich

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom 1 uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego 1 jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

5. Dostgp do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wylacznie osoba, ktora otrzymata
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie 1 zostata zobligowana
do zachowania poufnosci.

6. Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizjacje, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej
dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe
informacje sa przechowywane osobno 1 sg obj¢te sSrodkami technicznymi i organizacyjnymi
uniemozliwiajacymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizyczne;j.

7. Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z przepisow

prawa odpowiada Dyrektor Szkoty.

Pracownicy i wspotpracownicy sg zobligowani do stosowania procedury.

9. Na stronie internetowej szkoty oraz w siedzibie szkoly, w widocznym miejscu, zamieszcza
si¢ klauzule informacyjng dla osob, ktorych dane s3a przetwarzane w zwigzku
Z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen.

10. W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana w odpowiedzi
zwrotnej na pierwsze zgloszenie.

11. Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje si¢
kanaty przyjmowania zgtoszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.

12.0sobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezaleznos¢
w wykonywaniu swoich dziatah — nie mogg one otrzymywac instrukcji postepowania od
zadnej osoby z organizacji.

®

Il. Zasady ochrony danych Sygnalisty

1. Dostep do kanalow zglaszania nieprawidlowosci maja tylko i wytacznie osoby uprawnione
do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa.



2. Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow.

3. Dostep do danych w rejestrze ma tylko 1 wytacznie osoba upowazniona do przetwarzania
danych Sygnalistow.

4. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwltocznie po otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie
wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajacego.

5. Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia
lub posrednig identyfikacj¢ Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama
tre$¢ zgloszenia nie wskazuje na tozsamo$¢ Sygnalisty.

6. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza naruszenie prawa, ktora nie robi tego ze wzgledu
na swoj wlasny interes prawny lub obowiazek.

7. Jezeli wewnetrzne procedury pozwalaja na przekazywanie anonimowych zgtoszen, od
Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.

8. Jezeli wewnetrzne procedury okreslaja zakres danych wymagany do skutecznego
zgloszenia naruszenia prawa, taka informacja jest komunikowana na stronie internetowe;j
szkoty oraz przekazywana Sygnaliscie w odpowiedzi zwrotnej na przekazane zgloszenie,
wraz z czasem na uzupetnienie danych oraz konsekwencja niepodania danych.

9. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania wyjasniajacego, gdyz
mogloby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dziatania odwetowe.

10. Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych Sygnalisty jest
stosowany przypisany identyfikator.

11. W postgpowaniu nalezy odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia.

12. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikdéw postgpowania
wyjasniajgcego.

13. Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktoérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

14.Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem wyjasniajagcym ani w korespondencji mailowe;.

15. Jezeli zgloszenie wplynie innym niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanatem,
osoba ktora je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazac je do osoby upowaznionej
do rozpatrywania zgloszen i usunaé¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

I11. Dodatkowe zasady dotyczace rozpatrywania zgloszen dotyczacych postepowan
prowadzonych w oparciu o przepisy KPA!

1. Osoba otrzymujagca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

2. Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

3. Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie z urzedu

zgodnie z art. 61 par. 1 k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Strong postepowania wszczetego z urzegdu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od

Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.

ok~

Procedura odnosi si¢ do sytuacji, gdy na skutek zgloszenia musi zostaé wszczete postepowanie na zasadach
okreslonych w przepisach KPA.



oo

10.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postgpowaniem.
W postgpowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow post¢gpowania.
Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczgte na
skutek jego zgloszenia, w zakresic w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng
W ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.



4)
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Zalacznik Nr 9
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

Klauzula informacyjna wobec Sygnalisty

Administrator danych
Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktéore dane osobowe begda
przetwarzane oraz w jakim celu i jakim sposobem, jest Zespot Szkoét Zawodowych
I Ogolnoksztatcacych w Kartuzach
Mogga si¢ Panstwo z nami kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:
- listownie na adres: Zespdt Szkét Zawodowych 1 Ogolnoksztatcacych w Kartuzach ul.
Wzgbdrze Wolnosci 34, 83-300 Kartuzy
- poprzez e-mail: sekretariat@zsziok.edu.pl
- telefonicznie: 58 681 07 35
Inspektor ochrony danych
We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, ma Pani/Pan prawo
kontaktowa¢ si¢ z naszym Inspektorem ochrony danych na adres mailowy:
iod@zsziok.edu.pl
Cel i podstawa przetwarzania
art. 6 ust. 1 lit. c) RODO* — realizacja obowigzku prawnego, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgloszen wewnetrznych (w szczegodlnosci: przyjecie 1 weryfikacja
zgloszenia, prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych, prowadzenie ze zglaszajacym
korespondencji, archiwizacji sprawy),
art. 9 ust. 2 lit. g) RODO — gdy przetwarzanie danych jest niezb¢dne ze wzgledow
zwigzanych z waznym interesem publicznym w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow, jezeli dane osobowe szczegdlnych kategorii zawarte sg w zgloszeniu
wewnetrznym,
art. 6 ust. 1 lit. 8) RODO — zgoda** osoby zglaszajacej na ujawnienie swojej tozsamosci,
ktéra pozwoli nam na ujawnienie tozsamosci m.in. osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy.
Odbiorcy danych
Dane osobowe bgda udostgpniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisoOw prawa lub podpisanych umoéw. Dane osobowe bgda udostgpniane
odrgbnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.
Czas przechowywania
Dane osobowe bgda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami, czyli przez okres wskazany w ustawie o sygnalistach.
Prawa osob
Osoby zglaszajace maja prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, prawo zadania usuni¢cia danych w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa oraz prawo do ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do



Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail:
kancelaria@uodo.gov.pl).

Ponadto, w przypadku wyrazenia zgody, prawo do wycofania si¢ ze zgody w dowolnym
momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane w zakresie wskazanym
W przepisach prawa. Niepodanie danych moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci weryfikacji
i rozpatrzenia zgloszenia, przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego lub nawigzania
kontaktu w celu przekazania informacji zwrotnej.

Szczegotowe obowigzki informacyjne znajdziecie Panstwo na stronie internetowej szkoty
w zaktadce ochrona danych osobowych.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.3))

**Zgoda nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne Iub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych, wlasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym
osobe¢ zglaszajaca, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia
danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.
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Zalacznik Nr 10
do Procedury zglaszania nieprawidlowosci

Klauzula informacyjna wobec 0sob trzecich

Administrator danych
Administratorem, czyli podmiotem decydujagcym o tym, ktore dane osobowe beda
przetwarzane oraz w jakim celu i jakim sposobem, jest Zespot Szkoét Zawodowych
I Ogolnoksztatcacych w Kartuzach
Mogga si¢ Panstwo z nami kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:
- listownie na adres: Zespot Szkoét Zawodowych 1 Ogolnoksztatcacych w Kartuzach ul.
Wzgbdrze Wolnosci 34, 83-300 Kartuzy
- poprzez e-mail: sekretariat@zsziok.edu.pl
- telefonicznie: 58 681 07 35
Inspektor ochrony danych
We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, ma Pani/Pan prawo
kontaktowa¢ si¢ z naszym Inspektorem ochrony danych na adres mailowy:
iod@zsziok.edu.pl
Cel i podstawa przetwarzania
art. 6 ust. 1 lit. c) RODO* — realizacja obowigzku prawnego w zwigzku z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu realizacji zadan zwigzanych
Z obstugg zgloszen wewnetrznych (w szczegdlnos$ci: przyjecie i weryfikacja zgloszenia,
prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych, archiwizacji sprawy),
art. 9 ust. 2 lit. g) RODO — gdy przetwarzanie danych jest niezbgdne ze wzgledow
zwigzanych z waznym interesem publicznym w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow, jezeli dane osobowe szczegdlnych kategorii zostaty zawarte w zgloszeniu
wewnetrznym.
Odbiorcy danych
Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa lub podpisanych uméw. Dane osobowe beda udostepniane
odrebnym administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dzialan
nastepczych.
Czas przechowywania
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami, czyli przez okres wskazany w ustawie o sygnalistach.
Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres dluzszy niz wskazano powyzej
W sytuacji, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym stanowia czg$é
postgpowan przygotowawczych lub akt spraw sadowych lub sadowo administracyjnych.
Prawa osob
Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, prawo do zadania usunigcia danych w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa oraz prawo do ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia



skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-
mail: kancelaria@uodo.gov.pl).

Kategorie danych

Dane podane przez sygnalist¢ w zgloszeniu wewnetrznym moga obejmowac dane
identyfikujace: m.in. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, opis naruszenia.

Zrédlo danych

Zrédto danych zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy o sygnalistach nie jest jawne, chyba ze
sygnalista nie spetni warunkéw wskazanych w art. 6 ww. ustawy lub wyrazi wyrazng zgode¢
na ujawnienie swojej tozsamosci lub przekazanie danych.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z p6zn. zm.3))

Signed by /
Podpisano przez:

Joanna Bogustawa
Stencel

Zespot Szkot
Zawodowych i
Ogdlnoksztatcacyc
h w Kartuzach

Date / Data: 2024-
09-23 12:06
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