ZESPOL SZKOL NR 1

w Hrubieszowie

22-500 Hrubieszow, ul. Zamojska 18 a

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkot Nr 1
w Hrubieszowie

§ 1.

1. Celem,,Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie”, zwanej dalej ,,Procedurg” jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
0s60b dokonujgcych zgloszen w Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie, ,zwanego dalej "Szkotg™;

2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci jako
aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);
3) ochrona oséb zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci;
4) ochrona Szkoty poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci;
5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
2. Procedura:
1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen;
2) daje rekojmig rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;
3) zapewnia ochrong¢ oso6b dokonujgcych zgtoszen i 0s6b z nimi zwigzanych;
4) zapewnia ochrone danych osobowych.

3. Niniejsza Procedura nie wyklucza zglaszania naruszen prawa i nieprawidtowosci w normalnym toku
wykonywania obowigzkow stuzbowych bezposrednio do przetozonych, kierownikow komorek
organizacyjnych odpowiadajacych za dany obszar dziatalnosci Szkoty, do Wicedyrektorow — wedhug
uznania osoby zglaszajacej.

§ 2.

1. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig Procedury przed dopuszczeniem go do pracy.
Oswiadczenie od pracownika przyjmuje Kierownik Administracyjno-Gospodarczy w ZS Nr 1
w Hrubieszowie. Oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia dolacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 3.

1. Ustanawia si¢ dodatkowe naruszenia, ktére mogg by¢ przedmiotem zglaszania nieprawidtowosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow niepedagogicznych i kodeksu etyki nauczyciela;
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2) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych wobec osoby innej, niz osoba zglaszajaca;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub $rodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, falszerstwo,
wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

6) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) naruszenia przepisow dotyczacych dziedzin zwigzanych m.in. z zamowieniami publicznymi, kwestiami
finansowymi i gospodarczymi, bezpieczenstwem transportu, ochrony danych osobowych;

8) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w pkt 1 - 7.

§4.

1. Zawdrozenie Procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan z niej wynikajacych
odpowiada Dyrektor.

2. Zawykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada:
1) Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

C) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajacych rozwdj systemu
przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikow Szkoty, w sposdb zapewniajacy efektywnosé
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Wicedyrektorzy, Kierownik Warsztatow Szkolnych, Kierownik Administracyjno-Gospodarczy, Gtowny
Ksiggowy, ktorzy sprawuja bezposredni nadzor nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidlowo$ciom, w szczego6lnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

c) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci,

d) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
e) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) Powotana Zarzadzeniem Dyrektora osoba upowazniona przez pracodawce do przyjmowania zgloszen
i podejmowania dziatah nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem, ktora realizuje zadania zapewniajgce
sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlno$ci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnatow,

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych (wzor rejestru stanowi zatacznik Nr 3 do Procedury),
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C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. podejmowanie dziatan nast¢pczych — dziatania nastepcze
to dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu (weryfikacja
zgloszenia) oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia takie jak
np. wszczecie postepowania wyjasniajacego lub wszczecie kontroli oraz prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktorych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy.

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci udzielenie
odpowiedzi (wzoér odpowiedzi stanowi zatacznik Nr 4 do Procedury),

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,
f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowarn,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdod pracownikow Szkoly, zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialno$ci,

h) uzgadnianie wnioskdw o rozwigzanie umowy o pracg z inicjatywy pracodawcy — udzielanie informacji
0 przystugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami sygnalizacyjnymi;

4) Pracownicy Szkoty, ktorzy:

a) przestrzegajg wartosci etycznych okreslonych w kodeksie etyki pracownikéw niepedagogicznych
i kodeksie etyki nauczyciela oraz przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyk iinformujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

C) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniajg informacje niezb¢dne do wyjas$nienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 5.

1. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia wyraznie zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu lub;

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.
2. Zgloszenie moze by¢ dokonane droga pisemna (W postaci papierowej lub elektronicznej) lub ustna.
3. Zgloszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — wystanie pisma na adres: Zespol Szkot Nr 1 ul. Zamojska 18a 22- 500 Hrubieszow,
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,zgtoszenie nieprawidtowosci", ,,sygnalista”, itp.;

2) w postaci elektronicznej — skierowanie wiadomos$ci e-mail pod adres: sygnalista@zslhrubieszow.pl
w przypadku zaszyfrowania pliku - szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi, o0 ktorym mowa
w § 4 ust. 2 pkt 3 osobiscie lub telefonicznie.
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4. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie na numer 84 696 33 38, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 3;

2) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania z pracownikiem, o0 ktorym mowa
w § 4 ust. 2 pkt 3, zorganizowanym w wyznaczonym terminie nie dtuzszym niz 14 dni, liczonych od dnia
ztozenia takiej deklaracji przez zgtaszajacego (Sygnalistg) lub otrzymania takiego wniosku.

5. Zgloszenie ustne jest udokumentowane w formie sporzadzonego przez pracownika, o ktorym mowa
w § 4 ust. 2 pkt 3 protokotu rozmowy, ktory odtwarza doktadny jej przebieg. Wzor protokotu stanowi
zatgcznik nr 1 do Procedury. W takim przypadku Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

6. Pracownik, oktorym mowa w§ 4ust.2pkt3 przyjmujacy zgloszenie potwierdza jego przyjecie
zglaszajacemu na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia, pod warunkiem ze zglaszajacy podat adres do kontaktu. Wzdr odpowiedzi stanowi zalgcznik Nr
4 do Procedury. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia nie ma obowigzku podawania swoich danych do kontaktu
i moze zachowa¢ anonimowos$¢ - w przypadku niekorzystania z tego uprawnienia Sygnalista powinien poda¢
do kontaktu swoj adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej w celu wymiany informacji
zwigzanej z dokonanym zgloszeniem.

7. Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajacemu (Sygnaliscie) informacji zwrotnej wynosi:
1) 3 miesiace liczone od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub

2) 3 miesiagce od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia (w przypadku niemoznos$ci przekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia)

- przy czym terminy te nie obowiazuj, jezeli zglaszajacy (Sygnalista) nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§ 6.

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, stanowisko pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) dane osdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.

3. Wzor formularza zgtoszenia wewnetrznego nieprawidtowosci w Szkole stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§7.

1. Pracownik, 0 ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 3 prowadzi na biezaco w formie papierowej rejestr zgloszen
wewnetrznych, zgodnie ze wzorem rejestru okres§lonym w zatgcznik nr 3 do Procedury.

2. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego.
3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

- numer zgloszenia,
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- przedmiot naruszenia prawa,

- dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob,
- adres do kontaktu sygnalisty,

- date dokonania zgloszenia,

- informacj¢ o podjetych dziataniach naprawczych,

- date zakonczenia sprawy.

§ 8.
1. Wewnetrzne postepowania wyjasniajace obejmuje w szczegolnosci:

1) przyjecie i kwalifikacje zgloszenia albo innej informacji o nieprawidtowosci —na tym etapie osoba
zglaszajaca nawigzuje pierwszy kontakt z pracownikiem, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 3;

2) postepowanie weryfikujace (sprawdzajace), ktore nie powinno trwaé¢ dtuzej niz 7 dni —na tym etapie
pracownik, oktorym mowa w§ 4ust.2 pkt3 sprawdza, czego dotyczy zgloszenie, czy istnieje
prawdopodobienstwo, ze zgltoszona nieprawidtowo$¢é mogta rzeczywiscie wystapic¢, oraz w jakiej formie
i przez jaki zespot powinno by¢ przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace; postepowanie sprawdzajace
W razie potrzeby moze zawiera¢ rekomendacje przeprowadzenia czynno$ci niecierpigcych zwloki (np.
zabezpieczenie sprzetu shuzbowego uzytkowanego przez osoby uwiklane w sprawe, zawieszenie osoby
podejrzewanej w czynno$ciach zawodowych). W przypadku oczywistej bezzasadno$ci zgloszenia
nieprawidlowosci pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 3 sporzadza notatke stuzbowa konczacg
postepowanie weryfikujace (sprawdzajace). Notatke zatwierdza Dyrektor.

3) whasciwe postepowanie wyjasniajagce — obejmujgce przeprowadzenie czynnosci dowodowych i zakonczone
sporzadzeniem i przedstawieniem raportu koncowego. Raport koficowy powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

- rodzaj stwierdzonej nieprawidtowosci (lub uzasadnionego jej wystapienia),
- podjete dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci lub naprawienia jej skutkow,
- wskazanie ewentualnych dziatan, ktére moga zapobiec tego rodzajom nieprawidtowosci w przysztosci.

Ponadto w raporcie ujmuje si¢ rekomendacje dla Dyrektora w zakresie dalszego postepowania w sprawie
zgloszenia nieprawidlowos$ci, w szczegolnosci:

- wszczgciu postepowania kontrolnego,
- wszczgciu postepowania dyscyplinarnego,
- zgloszenia do organdw $cigania,
- oddaleniu zgloszeni o nieprawidtowosci.
2. Wyniki postepowania uje¢te w raporcie koncowym sa przedstawiane Dyrektorowi.

3. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 3 przekazuje zglaszajacemu informacj¢ zwrotng w terminie
maksymalnym do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajagcemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

4. Pozyskujac dane osobowe w trakcie postgpowania wyjasniajacego osoba prowadzaca postepowanie realizuje
obowigzek informacyjny wobec tych osob, ktérych dane osobowe dotyczg z zastrzezeniem, ze obowigzek
informacyjny (w czeéci lub w catosci) nie bedzie wykonany gdy mogtoby to uniemozliwi¢ lub powaznie
utrudni¢ realizacje postgpowania lub ujawni¢ tozsamos$¢ zglaszajacego naruszenie.
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5. Niniejsza Procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym obowigzkéw
informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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), cho¢ z przepiséw ustawy moga wynikac¢ pewne zasady szczeg6lne:

1) Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazna zgoda,

2) Zasada opisana w pkt 1 nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy publiczne lub Sady
postgpowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow,

3) Szkota po otrzymaniu od Sygnalisty zgtoszenia przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego,

4) Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, podlegaja niezwtocznemu usunigciu, ktore nastgpuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy,

5) Szkota przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, lub podjeciem
dziatan nastgpczych zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem, przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym:

- przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wilasciwego do podjgcia dziatan
nastgpczych, lub

- zakonczono dziatania nastgpcze, lub
- po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych dziataniami opisanymi powyzej,

6) W przypadku, o ktérych mowa w pkt 5 Szkola usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane
z tym zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Zasad ta nie obowigzuje w przypadku, gdy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czg$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw
sadowych Iub sgdowo-administracyjnych. Nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

7) Ochrone danych osobowych opisang w § 8 Procedury uwzgledniaja odrebne wewnetrzne, zaktualizowane
procedury Szkoly dotyczace wszystkich danych osobowych, przetwarzanych przez Szkotg. Szkota
zapewnia, aby procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwialy uzyskanie dostepu do informacji objetych zgltoszeniem nieuprawnionym osobom oraz
zapewnialy ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob,

8) Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0sob, o ktérych mowa w pkt 7 Szkota dopuszcza wylgcznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie do takich dziatan. Wzor niniejszego upowaznienia stanowi zatgcznik nr 5. Osoby te maja
obowiagzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty prace,

9) Wzér obowiazku informacyjnego dla osoby zglaszajacej informacj¢ o naruszeniu prawa (sygnalisty)
znajduje si¢ w zataczniku nr 6.
10) Wzér obowigzku informacyjnego dla osoby ktorej dane podlegaja przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia od sygnalisty stanowi zatgcznik nr 7.
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11) Nie znajdzie zastosowanie art. 14 ust. 2 lit. f og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(o podawaniu zrodta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy pochodza one ze Zrodet
publicznie dostepnych), chyba ze Sygnalista:

- nie mial uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ 0 naruszeniu prawa, albo

- wyrazil na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode,

12) Nie znajduje zastosowanie art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych w zakresie
przekazania informacji o zroédle pozyskani danych osobowych, chyba ze Sygnalista:

- nie mial uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, albo

- wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.

§9.

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i staranno$ciag w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postegpowania sg zobowigzani do dolozenia nalezytej
staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

§ 10.

1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych i/lub postepowania wyjasniajacego zgloszenie,
W szczegolnosci, moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

§ 11.

1. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli
dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych
informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniaja zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 12.

1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca zapewnia
ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi
formami wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikow.
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2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczego6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci, ochrong tozsamos$ci na kazdym etapie
postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 13;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowiazuje si¢ pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt3 do stalego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego iprzez okres 12 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia; monitorowanie
obejmuje analizg uzasadnienia wszelkich wnioskoéw przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji,
dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkoéw
$wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.); w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt3 zobowigzany jest
poinformowac Pracodawcg, celem zatrzymania tych dziatan.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytagcznie dla o0sdb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, atakze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie o0sob, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowiazania, o ktorym mowa powyzej,
zgodnie z Regulaminem pracy.

4. Warunki zakazu dziatan odwetowych i $rodkow ochrony Sygnalisty okre$la rozdziat 2 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

§ 13.

1. Zgodnie z Ustawa, Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszen lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostepu do takich
informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty z tytutu naruszenia praw innych oso6b
lub obowigzkoéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem Ze takie uzyskanie lub dostgp nie stanowig czynu
zabronionego, tj. czynu karalnego, zawinionego i spotecznie szkodliwego w stopniu wigkszym niz znikomy.
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3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktora poniosta szkodg z powodu $swiadomego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnalistg, ma prawo do zadania odszkodowania
za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, Ktory dokonat $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

4. Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okresla rozdziat 5 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 o ochronie sygnalistow.

§ 14.

1. Osobg¢ dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jej
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§ 15.

1. Zgtaszajacy (Sygnalista) moze dokonac zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego. Zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych reguluje Rozdziat 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny. Organem centralnym
jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad
konkurencji i ochrony konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow. Organami
publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

3. Organ centralny oraz organ publiczny umieszczaja na swoich stronach internetowych dane kontaktowe
umozliwiajace dokonanie zgloszenia zewngtrznego, w szczegolnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz
numer infolinii.

4. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektronicznej.
Zgloszenie zewnetrzne w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgtoszenie adres do korespondencji;
2) w postaci elektronicznej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgtoszenie adres poczty elektronicznej.
6. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie za pomocg nagrywanej infolinii;

2) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w Siedzibie organu
przyjmujacego zgloszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia
wniosku.

7. Szczegodtowe zasady i tryb dokonywania zgloszen zewngtrznych okresla rozdziat 4 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 o ochronie sygnalistow.

§ 16.

1. Wszelkie zmiany niniejszej Procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do wiadomosci wszystkich
0s0b, ktorych ona dotyczy.
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2. O obowigzywaniu niniejszej Procedury Szkota ma obowigzek poinformowania kazdorazowo osobe
ubiegajaca si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug, Iub petnienia funkcji wraz z rozpoczgciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy

§17.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,
Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.

2. Niniejsza Procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), odpowiednio z:

- zaktadowa organizacja zwigzkowa

OGNISKO Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego Zespot Szkot Nr 1 Hrubieszow —

- zaktadowa organizacja zwigzkowa

Migdzyzaktadowa Komisja Pracownikéw Oswiaty i Wychowania NSZZ ,,Solidarno$¢” Koto przy Zespole
Szkot Nr 1 w Hrubieszowie -
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Zatgcznik Nr 2

do zarzqdzenia Nr 23./2024
Dyrektora Zespotu Szkot Nr 1 w Hrubieszowie

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami

»Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Zespole Szkol Nr 1 w Hrubieszowie”

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/ zapoznatam si¢* z przepisami ,,Wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie” | zobowiazuj¢ si¢
do ich przestrzegania. Znane mi sg zapisy zawarte w klauzuli informacyjnej RODO stanowiace zatacznik Nr 6
iNr 7 do niniejszej procedury.

Podpis pracownika

*niewlasciwe skresli¢
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Zatgcznik  Nrldo Wewnetrznej  procedury
dokonywania  zgloszen  naruszen  prawa
i podejmowania dziatah nastgpczych w Zespole
Szkot Nr 1 w Hrubieszowie

Protokot rozmowy
z przebiegu spotkania w sprawie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Data, miejsce przyjecia zgtoszenia nieprawidtowosci.

Sposob przyjecia zgloszenia nieprawidtowosci (bezposrednie spotkanie, telefonicznie)*:
[ ]bezposrednie spotkanie [ ] telefonicznie

Imie i nazwisko zglaszajacego (nie wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego).

Stanowisko lub funkcja zgtaszajacego (nie wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego).

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data 1miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidlowosciach.

Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

data i podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

(w przypadku osobistego zgloszenia)

data i podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

*wstawi¢ znak "X" w odpowiednie pole
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Zalgcznik  Nr2do  Wewnetrznej — procedury
dokonywania  zgloszen naruszen — prawa
i podejmowania dziatar nastgpczych w Zespole
Szkot Nr 1 w Hrubieszowie

Formularz zgloszenia wewne¢trznego nieprawidlowosci w ZS Nr 1 Hrubieszow

INFORMACJE OGOLNE

Data wypelienia formularza

Miejsce wypelnienia formularza

Kogo dotyczy zgloszenie:
Imi¢ i nazwisko Kkonkretnej osoby/oséb ktére
dopuscily sie naruszenia prawa

DANE KONTAKTOWE ZGLASZAJACEWGO

Rodzaj zgloszenia
(jesli pragniesz pozostaé anonimowym to zaznacz
»Zgloszenie anonimowe”)

O  zgtoszenie anonimowe

Imig¢ i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

INFORMACJE O NIEPRAWIDLOWOSCI

Data zaistnienia naruszenia / nieprawidlowoSci
Data powziecia wiadomo$ci o naruszeniu/
nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia naruszenia / nieprawidtowosci
Miejsce powzigcia wiadomoSci o naruszeniu/
nieprawidlowosci

Czy naruszenia / nieprawidlowosci zostaly
zgloszone takze do innego organu?
(jesli TAK, nalezy wskazaé organ)

tak
nie

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje
zgloszenie

oooo 0o

dziatania o ¢ charakterze korupcyjnym
konflikt interesow
mobbing

inne (Wpisacé jakie ..........cooeiiiiiiiiiiiiiiiieiian,

OPIS ZGLASZANEJ NIEPRAWIDEOWOSCI

Opis zdarzenia, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca, okoliczno$ci zdarzenia,

wskazanie potencjalnych §wiadkow zdarzenia.

Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznos$ci ich zajScia zgodnie z wiedza, ktéra posiadasz.

Podaj dane osob, ktore dopuscily sie naruszen / nieprawidlowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).

Podaj dane oséb, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami naruszen / nieprawidlowosci.

Jakie zachowanie/dzialania chcesz zglosi¢ (charakter naruszenia / nieprawidlowosci)? Kiedy mniej wiecej si¢ zaczelo? Czy
trwa nadal? Czy powiadomiles$ juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w firmie, media, inne wladze). Czy istnieja
relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami? Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowaé opisane przez Ciebie

naruszenia / nieprawidlowosci.
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POTENCJALNI SWIADKOWIE NIEPRAWIDELOWOSCI

Imig¢ i nazwisko $wiadka Stanowisko (pelniona funkcja w jednostce organizacyjnej)

1.

2.

3.

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA SPRAWY

Wskazanie dowodu Wskazanie okolicznos$ci jakie maja by¢ stwierdzone w zwigzku z
przeprowadzeniem dowodu

el AN

OSWIADCZENIA
Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, Ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sq prawdziwe,

3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w Zespole Szkol Nr 1 w Hrubieszowie procedura zglaszania przypadkow naruszen/
nieprawidlowosci, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

Oswiadczam, iz mam $wiadomos$¢é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem naruszenia
prawa / nieprawidlowosci.

WYKAZ ZALACZNIKOW
(w razie ich braku nalezy wpisa¢ w pierwszym wierszu ,,brak”)

p. Zalaczniki

NS

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku czynnoSci nastepczych - Postepowania Wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia
prawa/nieprawidlowosci §Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajacy moze zostaé pociagniety
do odpowiedzialno$ci pracowniczej, dyscyplinarnej, umownej lub odszkodowawczej.
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Zatgcznik  Nr3do  Wewnetrznej — procedury — dokonywania  zgloszenn — naruszen — prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie

Rejestr zgloszen wewnetrznych

w Zespole Szkol Nr 1 w Hrubieszowie

(nazwa jednostki)

Informacja o podjetych dziatania

Dane osobowe Adres do nastepczych Uwagi / data
Nr . : Dane osc?bowe osoby, ktorej kontaktu Data . - data sporzadzenia notatki Qata . przegk’azania
zgloszenia Przedmiot naruszenia prawa sygnaI!styI dotyczy sygnalisty/ dokonan!a - data wszczecia postepowania wyjasniajac. = Zakoniczenia informacji
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ZESPOL SZKOL NR 1

w Hrubieszowie

22-500 Hrubieszow, ul. Zamojska 18 a

Zalgcznik  Nr4do Wewnetrznej procedury
dokonywania  zgloszen  naruszen  prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole
Szkot Nr 1 w Hrubieszowie

(miejscowosc, data)

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktore zostalo dokonane przez

...................................................................... ,dnia ..................evveens.... 1 dotyczy naruszenia

Informuje, ze w przypadku wszczecia postgpowania karnego w zwiagzku z przedmiotowym zgtoszeniem, koniecznym stanie si¢ ujawnienie
tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia prawa/nieprawidtowosci.

podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie



ZESPOL SZKOL NR 1

w Hrubieszowie

22-500 Hrubieszow, ul. Zamojska 18 a

Zatgcznik Nr5do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania  dziatan
nastepczych w Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie

.................................... ,dnia ......... 2024 roku

UPOWAZNIENIE
DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN/PROWADZENIA DZIALAN
NASTEPCZYCH! ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
NR......... /2024

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

UPOWAZNIAM

stanowisko, komorka organizacyjna

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych/podejmowania dziatan nastgpczych® oraz przetwarzania
danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

(podpis osoby uprawnionej)
Zapoznatam(-em) si¢ z treScia przedmiotowego
upowaznienia. Wiem, ze:

1) jestem obowigzana(-y) do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam(-em) te prace;

2) za ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej
z sygnalista, wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistow, grozi odpowiedzialno$¢ karna z art. 56 tej
ustawy;

3) za ujawnienie lub wykorzystanie informacji wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie zobowigzaniu,
z ktérg zapoznatam (-em) si¢ w zwigzku z pelniong funkcja, wykonywang pracg, dziatalnoscia publiczna,
spoteczna, gospodarczg lub naukowa, grozi odpowiedzialnos¢ z art. 266 § 1 kodeksu karnego.

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zdniem.. ... , odwotuje powyzsze upowaznienie.

(podpis osoby uprawnionej)
Zapoznatam(-em) si¢. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze odwotanie upowaznienia nie zwalnia mnie z obowigzku
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania
I weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan nastepczych.

(Data i podpis osoby, ktorej odwotano upowaznienie)

! Niepotrzebne skresli¢



ZESPOL SZKOL NR 1
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Zalgcznik Nr 6 do Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania  dziatan
nastgpczych w Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie

Klauzula informacyjna RODO
dla osoby zglaszajacej informacje o naruszeniu prawa (sygnalisty)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz. U. UE. L.
z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1.

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Zespot Szkét Nr 1 w Hrubieszowie (adres: ul. Zamojska
18A, 22-500 Hrubieszow, adres e mail:zs1_hrubieszow@poczta.onet.pl, numer telefonu: (84)696-33-38).,
zwany dalej okres§leniem ,,Administrator”.

. W sprawach z  zakresu  ochrony danych  osobowych  mozna  kontaktowaé  sig,

z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem
e- mail: inspektor@chi24.pl badZ pisemnie, kierujac korespondencj¢ tradycyjng na adres Administratora
podany w ust.1 z dopiskiem ,,zgloszenie nieprawidtowosci”, ,,sygnalista”.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa, i podjecia dziatan
nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku
prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych bgda a) podmiot, ktoremu Administrator powierzyt obstuge
hostingu poczty, b) wytacznie osoby pisemnie upowaznione, przez Administratora, do przetwarzania danych
osobowych o0séb zglaszajacych naruszenia prawa i zobowigzane do zachowania w poufnosci tozsamosci
takich osob; c) wylacznie organy publiczne w przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontek$cie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub
sagdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bedg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostana
usunigte.

. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczacych tej osoby

danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych - w zakresie i na zasadach okreslonych
przepisami prawa ochrony danych osobowych.

. Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie dotyczacych
jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktorej dane dotycza, jest

zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych danych moze by¢ brak
mozliwos$ci przyjecia zgltoszenia o naruszeniu prawa, z zastrzezeniem okoliczno$ci wskazanych w ust. 9
niniejszej klauzuli.

Administrator dopuscit rowniez mozliwos¢ dokonania zgloszenia anonimowo — w takim przypadku
informacje, wskazane w niniejszej klauzuli, nie b¢dg mialy zastosowania z uwagi na to, iz dane osobowe
zglaszajacego nie bedg przetwarzane.


mailto:inspektor@cbi24.pl
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Zatgcznik Nr7do  Wewnetrznej procedury
dokonywania  zgloszen  naruszen  prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Zespole
Szkot Nr 1 w Hrubieszowie

Klauzula informacyjna RODO
dla osoby ktorej dane podlegaja przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgloszenia od sygnalisty

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz. U. UE. L.
z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Zespot Szkot Nr 1 w Hrubieszowie (adres: ul.
Zamojska 18A, 22-500 Hrubieszow, adres e mail:zs1_hrubieszow@poczta.onet.pl, numer telefonu:
(84)696-33-38).

, zwany dalej okres$leniem ,,Administrator”.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych ~mozna  kontaktowaé  sig,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem
e-mail: inspektor@chi24.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjng na adres Administratora
podany w ust.1 z dopiskiem ,,zgtoszenie nieprawidtowosci”, ,,sygnalista”.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu rozpatrzenia zgloszenia o naruszeniu prawa i przeprowadzenia
dzialan nastepczych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

4. Przetwarzaniu podlegaja nastgpujace kategorie danych osobowych: kategorie danych zwyktych (imig
i nazwisko, dane kontaktowe tj. adres, numer telefonu, e-mail); kategorie danych podlegajacych
szczegblnej ochronie; kategorie danych dotyczacych wyrokow skazujacych i czynow zabronionych.

5. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych beda a) podmioty przetwarzajace dostarczajgce ustugi
hostingowe oraz zapewniajace bezpieczenstwo teleinformatyczne; b) wylacznie osoby pisemnie
upowaznione, przez Administratora, do przetwarzania danych osobowych 0sob zgtaszajacych naruszenia
prawa i zobowiazane do zachowania w poufnosci tozsamosci takich osob; ¢) wytacznie organy publiczne
w przypadku, w ktorym ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajagcych lub postgpowan przygotowawczych lub sagdowych, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do, dotyczacych tej osoby
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych - w zakresie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

10. Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

11. Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO (obowigzku
przekazania informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje sie.
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