Zarzadzenie Nr 7/2024/2025
Dyrektora Zespolu Szkét nr 3 w Ostrowcu Sw.

z dnia 11.12.2024 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury zglaszania informacji o naruszeniach

prawa i podejmowania dzialan nast¢pezych oraz objecia ochrona sygnalistéw
zglaszajacych lub ujawniajacych publicznie informacje o naruszeniach prawa
w Zespole Szkél nr 3 w Ostrowcu Swigtokrzyskim

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

1.

2.

§1

Wprowadzam — po uzgodnieniu z przedstawicielami zwigzkow zawodowych
dziatajacych w naszej placowce oswiatowej - wewnetrzne] procedury zglaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz objecia
ochrong sygnalistow zglaszajacych lub ujawniajacych publicznie informacje
o naruszeniach prawa w Zespole Szk6t nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim stanowigcy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

Ustala si¢ wzor formularza zgloszenia naruszenia w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu
Swietokrzyskim stanowiacy zatacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

Pracownicy Zespotu Szkét nr 3 w Ostrowcu Swictokrzyskim sa zobowiazani do
zapoznania si¢ z przepisami procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony sygnalistbw 1 podpisania o$wiadczenia
0 Zapoznaniu si¢ z jego przepisami stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie zostanie podane do wiadomos$ci pracownikdéw przez bezposrednich

przelozonych oraz poprzez wywieszenie jego tresci na tablicy informacyjnej w pokoju
nauczycielskim. Procedura zgloszen wewnetrznych dostepna jest rowniez w sekretariacie
Szkoly i umieszczona na stronie BIP szkoty.

§3

Zarzadzenie dotyczace Procedury zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uplywie 7 dni
od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow.







Zespol Szkol nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim
Technikum nr 3 im. Hutnikéw Ostrowieckich
Procedura zgloszen wewng¢trznych

Zni 2307 4 MO/
e B e b1
....zdma .......................... 2024r
Procedura zgloszen wewnetrznych
w Zespole Szkol nr 3
w Ostrowcu Swi¢tokrzyskim
§1

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie si¢:

1) dzialania nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdzialania naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoscei
poprzez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw
lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewng¢trznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych;

2) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

3) informacje o naruszeniu — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Zespole Szkot nr 3 w Ostrowcu Swigtokrzyskim lub informacje dotyczace
proby ukrycia takiego naruszenia;

4) informacja zwrotna — przekazanie sygnalicie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

5) kontekst zwigzany z praca — przeszie, obecne lub przyszle dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji w Zespole
Szkét nr 3 w Ostroweu Swietokrzyskim lub na rzecz Zespotu Szkét nr 3 w Ostrowcu
Swigtokrzyskim ,w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

7) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu, uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

8) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc¢
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia, jest
powigzana;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc

nie powinna zosta¢ ujawniona;
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Zespo! Szkol nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim
Technikum nr 3 im. Hutnikow Ostrowieckich
Procedura zgloszen wewnetrznych

10) pracodawca — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy;

11) ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji o naruszeniu;

12) Zespbt Szkot — Zespot Szkot nr 3 w Ostroweu Swictokrzyskim;

13) wlasciwy organ - organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgloszen
i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgloszenia lub podejmowania
dziatan nastepczych;

14) zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu;

15) zgloszenie wewngetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu w Zespole Szkét nr 3 w
Ostrowcu Swigtokrzyskim

§2

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia dotyczace:

1) korupcji,

2) zamoéwien publicznych;

3) uslug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych,

17) zasad Kodeksu Etyki pracownikéw Zespolu Szkét nr 3 w Ostroweu Swietokrzyskim

§3
1. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do
realizacji zadan z niego wynikajacych, odpowiada Dyrektor Zespotu Szkét nr 3 w
Ostrowcu Swigtokrzyskim
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiadaja:
1) Dyrektor Zespotu Szkot nr 3 w Ostrowcu Swictokrzyskim, ktory aktywnie uczestniczy
we wdrazaniu Procedury, w szczegdlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdzialania naruszeniom prawa,
w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,
c) zapewnienie  $Srodkéw  finansowych,  organizacyjnych i  kadrowych,
umozliwiajacych rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
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d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Zespolu Szkél nr 3 w
Ostrowcu Swigtokrzyskim w sposéb zapewniajacy efektywno$é systemu
przeciwdzialania naruszeniom prawa;

2) wyznaczony pracownik Zespotu Szkot nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim, ktéry
realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania
naruszeniom prawa, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen,

b) prowadzenie rejestru zgloszen,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotow,
ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w
szczego6lnosci udzielenie odpowiedzi,

€) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdéd pracownikéw Zespolu Szkot nr 3 w
Ostrowcu Swietokrzyskim zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania
dzialan w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami
sygnalizacyjnymi,

i) zglaszanie naruszeh wlasciwym organom;

3) nauczyciele i pracownicy Zespotu Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim, ktérzy w
szczegollnosci:

a) zobowigzani sg przestrzegaé wartosci etycznych i przepisOw prawnych przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

b) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone naruszenia,

¢) udostepniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia naruszen,

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z zewngtrznych prezentuja postawe
sprzyjajacg przeciwdzialaniu wszelkim naruszeniom prawa.

§4
1. Zgloszenia wewnetrzne dokonywane moga byé poprzez dedykowane poufne kanaty
zgloszen funkcjonujace w Zespole Szkét nr 3 w Ostroweu Swietokrzyskim umozliwiajace
dokonanie zgloszenia na pisSmie, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: kadry(@zs3ostrowiec.pl w zaszyfrowanym
pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé¢ osobie, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 pkt 2
osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Zespot Szkot nr 3 w Ostroweu Swietokrzyskim, 27-400
Ostrowiec Swigtokrzyski, ul. Sandomierska 2 z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie
naruszenia’;

§5

1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
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Zespol Szkol nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim
Technikum nr 3 im. Hutnikéw Ostrowieckich
Procedura zgloszen wewnetrznych

W

1) dane sygnalisty, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna, adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej do przekazania informacji zwrotnej
(adres do kontaktu), w tym potwierdzenia przyjecia zgloszenia;

2) przedmiot zgloszenia (dane osoOb, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie,
nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna oraz opis naruszen i ich daty);

3) datg sporzadzenia zgloszenia;

4) czytelny podpis sygnalisty (w przypadku zgloszenia na pismie).

. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych.
. Wzoér karty zgloszenia stanowi zalacznik do niniejszej Procedury.

§6

. Zgloszenie, o ktorym mowa § 5 ust. 1, ma charakter poufny:

1) dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba Ze za jego wyrazng zgoda;

2) tozsamo$¢ sygnalisty jest znana wylacznie osobom uprawnionym do przyjecia
zgloszenia i podejmowania w zwigzku z nim dziatan nastgpczych. Ma to réwniez
zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ sygnalisty;

3) tozsamos$¢ sygnalisty i wszelki inne informacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy,
gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
prawa Unii lub prawa krajowego w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan wyjasniajgcych lub postepowan sadowych.

. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego

tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§7

. Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane sg przez osobe, o ktoérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 2

zgodnie ze wzorem rejestru zgloszen wewngtrznych okreslonym w zatgczniku nr 2 do
niniejszej Procedury.

. Osoba przyjmujgca zgloszenie, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, zobowigzana jest

potwierdzi¢ sygnaliécie przyjecie zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

. Osoba, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 pkt 2 lub Dyrektor Zespolu Szkét nr 3 w Ostrowcu

Swietokrzyskim, w zaleznosci od przedmiotu zgloszenia, dokonuje weryfikacji zgloszenia,
a nastepnie podejmuje dzialania nastepcze.

. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 4 dokonywane sa bez zbe¢dnej zwloki, przy zachowaniu

nalezytej starannosci.

. Dzialania nastepcze podejmowane sa w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach

oraz okresleniu $rodkéw, jakie mogg zostaé zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia.

. Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliScie w terminie nieprzekraczajagcym 3

miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnaliScie, w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania

zgloszenia.
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7. Informacja, o ktérej mowa w ust. 7, obejmuje w szczegblnosci informacj¢ o stwierdzeniu
badZz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére
zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§8

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powagg i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob,
ktorych zgloszenie dotyczy.

§9
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie w szczegoélnosci moze zostac
uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sa dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.
§10

1. Dyrektor Zespotu Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim zapewnia sygnaliscie ochrone
przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i
innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, Dyrektor Zespotu Szkol nr 3 w Ostrowcu
Swietokrzyskim, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych oraz ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania pracownikéw, zgodnie z regulaminem pracy Zespolu Szkét nr
3 w Ostrowcu Swictokrzyskim, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowiazuje pracownika ds. kadr do statego (co najmniej przez okres postgpowania
wyjasniajacego i przez okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej, w tym niekorzystnego traktowania osoby dokonujacej zgloszenia.

3. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prac¢ na czas nieokre§lony, po rozwigzaniu umowy O prace na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;
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6) pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub shuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystna zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywna ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;

15) dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, Zze kierowal si¢
obiektywnymi powodami.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub

probe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 3, chyba ze pracodawca udowodni, ze

kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajagcego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnaliscie oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

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

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o
ktérym mowa powyzej, zgodnie z regulaminem pracy Zespotu Szkét nr 3 w Ostrowcu
Swigtokrzyskim

. Postanowienia ust. 1, ust. 2 pkt 3, ust. 3 i 4 majg zastosowanie réwniez do osoby

pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, jezeli pozostaje w stosunku pracy z pracodawcy

zatrudniajgcym sygnaliste.

§11

. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, o ktorych w § 10 ust. 1, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu.

. Nie podlegaja ochronie sygnalisci dokonujacy zgloszenia w zlej wierze, zgloszenia
nieprawdziwego, a takze osoby, ktoére przy dokonaniu zgloszenia podaja celowo i
Swiadomie wprowadzajace w blad informacje.

§ 12
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Zespot Szkol nr 3 w Ostrowcu Swigtokrzyskim
Technikum nr 3 im. Hutnikéw Ostrowieckich
Procedura zgloszen wewnetrznych

1. Osobami uprawnionymi do zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
konteks$cie zwigzanym z pracag w ramach zgloszen wewnetrznych objetych niniejsza
procedurg sa:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

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

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant.

2. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekécie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w
Zespole Szkot nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim lub na rzecz Zespotu Szkoét nr 3 w
Ostrowcu Swietokrzyskim

§13
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej
jednak niz raz na trzy lata.

§14

Niniejsza Procedura nie ma zastosowania, jezeli naruszenie godzi wylgcznie w prawa
zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie
zglaszajgcego.

ZWIAZEK NAUCZYCIELSTWA POLSKIEGO
ZARZAD ODDZIALY
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski
ul. Sienkiewicza 67B/1, tel. 665 551 343
NIP 526-000-18-84
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Zaltacznik nr 1 do Procedury zgloszeni wewnetrznych
Karta zgloszenia naruszenia w Zespole Szkél nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

L. Sygnalista
1) M@ 1 NAZWISKO: ...ttt e et ettt e et a e et

2) stanowisko shuzbowe, komérka organizacyjna / relacja wzgledem .................:

I1. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy:

1) IMIE 1 MAZWISKO: ..ottt e e et e ettt et et e e e e et ae e e e ereens
2) stanowisko shuzbowe, komoérka organizacyjna / relacja wzgledem ....................

IIL Osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa:

1) M § MAZWISKO: .« .ttt ittt e ettt e et e et e te e e et ea e e e e et n et en et enenanras
2) stanowisko stluzbowe, komorka organizacyjna / relacja wzgledem .................... :

IV. Przedmiot zgloszenia:

1) Opis naruszenia prawa:

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

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

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

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

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

V. Dowody:

1) Prosze wymieni¢ dowody potwierdzajace okoliczno$ci wskazane w Zgloszeniu:




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

VL Informacje dodatkowe:

1) data sporzadzenia ZEIOSZEMIA: ............ouiiiiiiiiiri it e e e enas

2) proponowany spos6b kontaktu zwrotnego:

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

3) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych Sygnalisty osobom zaangazowanym w
wyjasnienie okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu (nalezy zaznaczy¢ wlasciwe):

€

€

wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym w wyjasnienie okolicznosci
wskazanych w Zgloszeniu;

nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym w wyjasnienie okoliczno$ci
wskazanych w Zgloszeniu.

4) czytelny podpis Sygnalisty: .o

Wypelnia pracownik ds. zgloszeih wewng¢trznych

1) Numer sprawy nadany Zgloszenit: ...........cccoiviiriiiiiiiiiinneneininennns
2) Data wplywu Zgloszenia: ...
3) Forma wplyWtl ZglOSZenia: ..........oiinieiiiniiiniii et ettt a e

4) Data przekazania informacji Sygnaliscie o przyjeciu Zgloszenia lub informacja o braku przekazania
informacji z powodu niewskazania przez Sygnaliste sposobu kontaktu zwrotnego:

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

Klauzula informacyjna

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim, 27-400

Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Sandomierska 2, nr tel. 41 265 45 81

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych - adresu email: kontakt@arx.net.pl badZ pisemnie na adres
Administratora, podany w pkt 1.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celu obshugi zgloszen wewnetrznych dotyczacych przypadkéw
nieprawidlowo$ci i naruszefi prawa, przekazania informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych dziatait
nast¢pczych i powodoéw takich dziatan. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
zwigzku z realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z tym dane

moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw powszechnie
obowiazujacego prawa lub innym podmiotom §wiadczacym ushugi dla Administratora na podstawie podpisanych
umoéw.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Przystuguje Pani/Pana prawo do dostepu do Pani/Pana danych osobowych, prawo do sprostowania Pani/Pana
danych osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Ponadto przyshiguje Pani/Pana prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO)
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych w zakresie umozliwiajacym realizacje celu, o ktérym mowa w pkt 3 jest
dobrowolne. Konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci obstugi zgloszenia oraz otrzymania informacji
zwrotnej.

Dane osobowe przetwarzane przez Administratora nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.
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Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszefi wewnetrznych

Upowaznienie
do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewng¢trznych, podejmowania dzialan
nastepezych oraz przetwarzania danych osobowych

Dzialajac na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz.
UE. L. 2016.119.1) oraz art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.po0z.928 z dnia 2024.06.24) upowazniam:

(imig i nazwisko)

1. do przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2. do kontaktu z sygnalista3 w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacii,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3. do przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgloszen
zewngetrznych.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstugg zgloszen
sygnalistéw, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

Ostrowiec Swietokrzyski, dn. ..................

(pieczeé i podpis Administratora

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis osoby upowaznionej

Oswiadczenie o zachowaniu poufnos$ci tozsamosci sygnalisty

Ja, nize] podpisana/POdPiSANY  ...o.eiiniiiitiiii e ra e aaans
potwierdzam, iz zostalam/zostalem pouczona/pouczony o obowigzku zapewnienia ochrony
poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych
osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszefi wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nast¢pczych oraz, ze obowigzek ten nie wygasa po ustaniu stosunku pracy.

(data, podpis osoby upowaznionej)
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