PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

NARUSZEN PRAWA | PODEIMOWANYCH DZIAtANIACH NASTEPCZYCH
w
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO W RADOMIU

Podstawa prawna.

§1

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024.928 z dnia 2024.06.24)
Rozporzqgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Cel procedury

§2

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnaliste informacji o naruszeniach prawa
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Radomiu lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem majgce na celu obejscie
prawa.

Zgtaszane informacje przez zgtaszajgcego (Sygnaliste) dotyczg korupcji, zamoéwien publicznych,
ochrony Srodowiska, zdrowia publicznego, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych, bezpieczenstwa produktéw i ich
zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, bezpieczernstwa zywnosci i pasz, ochrony
konsumentdéw, interesdow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej.

Zgtaszanie naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu, ktéry stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu eliminowania

i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Procedura zostata skonsultowana ze Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego Oddziat Radom

i z Komisjg Miedzyzaktadowg NSSZ Solidarnos¢ 80 Pracownikéow Oswiaty i Wychowania w VII
LO w Radomiu.

Kazda z o0sdob wykonujgca prace w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Radomiu zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie
wykonywata prace zobowigzana jest do zapoznania sie z procedurg przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy).

Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete w zwigzku z ztozonym zgtoszeniem.

2. Dziatanie odwetowe - bezposrednie Iub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub
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moze naruszac prawa sygnalisty moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Informacje o naruszeniu prawa — uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w ktdrym zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, albo
z ktérym zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy w ramach ktérej
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

Zgtoszenie wewnetrzne — pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszenia anonimowe — pozostajg bez rozpatrzenia sprawy.

Dokonanie zgtoszen

Centrum gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych uniemozliwia osobom nieupowaznionym uzyskania dostepu do
informacji wraz z zapewnieniem ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, oraz 0séb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

Sygnalista dokonuje zgtoszenia: pisemnie w postaci papierowej — poprzez wrzucenie
dokumentacji do skrzynki z napisem ,,SYGNALISTA” znajdujacej sie w budynku Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu przy ul. Plac Stare Miasto 10 na drugim
pietrze przy tablicy ogtoszen.

Skrzynka oprdzniana jest raz w tygodniu. Z czynnosci tej sporzgdzany jest protokat.
Przestanie zgtoszenia wewnetrznego w inny niz wskazany w punkcie 2 sposéb, nie gwarantuje
zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz prawidtowego przetwarzania danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym.

Skfadane zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

e dane identyfikujace sygnaliste,

e date, miejsce zaistnienia naruszenia,

e date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,

e opis konkretnej sytuacji, lub okolicznosci stwarzajgce mozliwos¢ wystgpienia naruszenia,
e wskazanie wszystkich dowodow, informacji, ktérymi dysponuje sygnalista oraz Swiadkdéw
zdarzenia,

e kontaktu zwrotnego: (adres korespondencyjny, adres skrzynki elektronicznej).

Potwierdzenie otrzymania zgfoszenia

Po otrzymaniu zgtoszenia 10D weryfikuje czy:

. sygnalista jest osobg fizyczng;
° zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w zakresie okreslonym w art. 3
ustawy o ochronie sygnalistow;
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e zgtoszenie zawiera informacje o naruszeniu prawa, ktdéra zostata uzyskana
w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Jesli zgtoszenie spetnia wszystkie warunki, o ktérych mowa w ust. 1, IOD w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego.
Potwierdzenie dokonuje sie na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, chyba, ze
sygnalista nie wskazat adresu na, ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

2. W przypadku, gdy co najmniej jeden z warunkdéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie zostat
spetniony, 10D informuje zgtaszajgcego, ze przestana przez niego informacja zostata
odrzucona i nie moze by¢ rozpoznana w trybie Procedury i ustawy o ochronie sygnalistow.

3. 10D podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki.

IOD przekazuje sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub
w przypadku nie przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

5. Po weryfikacji zgtoszenia IOD podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia, W przypadku
zgtoszenia zasadnego wydaje rekomendacje o dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujgcych  w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom

6. Informacje w powyzszym zakresie przekazuje Dyrektorowi Centrum. Informacja nie
uwzglednia danych osobowych sygnalisty oraz innych informacji, ktére mogtyby umozliwi¢
zidentyfikowanie tozsamosci sygnalisty, chyba ze sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie
tych danych.

7. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

8. Zakazuje sie sSwiadomego sktadania fatszywych zgtoszen.

9. Osoba dokonujgca zgtoszenia widzgac, ze do naruszenia nie doszto ( zgtoszenie w ztej wierze)
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

10. Zatacznik nr.1 klauzula informacyjna

11. Zatacznik nr.2 formularz zgtoszenia naruszenia

Klauzula informacyjna

Administratorem pozyskanych danych osobowych jest Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Radomiu 26-600 ul. Plac Stare Miasto 10 adres email:sekretariat@ckziu.radom.pl

Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych z ktérym kontakt jest mozliwy pod email: iod@ckziu.radom.pl.

Dane osobowe przetwarzane bedq na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO - obowigzku prawnego wynikajgcego
Z przepiséw prawa i ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow , oraz na podstawie art. 6 ust 1 lit f
RODO prawnie uzasadniony interes administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie, oraz wyjasnianie
zgtoszen naruszen prawa.

Dane osobowe bedq przetwarzane przez okres trwania sprawy, a nastepnie zostanq zarchiwizowane na okres 3 lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufnosci przetwarzanych danych osobowych, w zwiqgzku z otrzymanym zgtfoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogq by¢ udostepnione jedynie uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka koniecznos¢
w zwiqzku z weryfikacjq zgtoszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiqzujgce przepisy prawa.

Osoba, ktérej dane sq przetwarzane ma prawo do:

dostepu do tresci swoich danych - korzystajqc z tego prawa istnieje mozliwosc¢ pozyskania informacji, jakie dane,
w jaki sposob i w jakim celu sq przetwarzane,
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prawo ich sprostowania - korzystajqgc z tego prawa mozna zgtosic¢ do nas koniecznos¢ poprawienia niepoprawnych
danych lub uzupetnienia danych wynikajgcych z btedu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych

prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajgc z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o ograniczenie
przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowosc¢ przetwarzanych danych. W przypadku zasadnosci
wniosku mozemy dane jedynie przechowywac

prawo do usuniecia - korzystajgc z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuniecie danych. W przypadku zasadnosci
wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia danych. Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe
przetwarzane sq do celdw zwigzanych z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéow administratora lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wtfadzy publicznej powierzonej
administratorowi.

prawo whniesienia sprzeciwu - korzystajgc z tego prawa mozna w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw wobec
przetwarzania danych, jezeli sq one przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes
lub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowiqgzani do zaprzestania przetwarzania
danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych
osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejqg wazne prawnie uzasadnione
podstawy do przetwarzania danych, ktdre wedtug prawa uznaje sie za nadrzedne wobec intereséw, praw i wolnosci
lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznane
zostanie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa

Dane osobowe nie bedq przekazywane do paristw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne



Formularz zgtoszenia
naruszenia prawa w CKZiU

Data sporzqdzenia ZgfOSZENiQ :............ccceevcvssvrssissisrissvsnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssses

1@ [ NAZWISKO: ...ceceeeeeeeereeecreceecrscessersasssssesssssssasssnsssessesssssssasssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssns
DANE KONTAKLOWE:.......c..ueeveereerercriseressvessesurssesssssssassssessssssssssassssasssssssssssessssesasssssensusessssnes

Tresc zgloszenia ( czego dotyczy zgtfoszenie):

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowad:zity lub mogfy doprowadzi¢ do wystgpienia naruszenia
prawa:

Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie:

Wskazanie swiadkow

Wskazanie ewentualnych dowodow, informacji jakimi dysponuje zgtaszajqcy, ktére mogg by¢ pomocne w
procesie rozpatrywanie nieprawidtowosci:

Oswiadczenie osoby dokonujqgcej zgtoszenia
e Oswiadczam, ze dokonujgc zgtoszenia posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte informacje
sq prawdziwe.
e Oswiadczam, ze ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy, ktore dotyczqg
przedmiotu zgfoszenia
e Oswiadczam, ze znana mi jest procedura zgfoszen wewnetrznych

Data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgfoszenia.







