zalgcznik nr 1

do zarzgdzenia dyrektora CZKiU w Chetmie

w sprawie Procedury zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa i ochrony sygnalistow
nr 14/2024 z dnia 16.09.2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZENIA PRAWA I OCHRONY SYGNALISTOW
W CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO
W CHELMIE

Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Niniejsza procedura zgtaszania nieprawidlowosci (zwana dalej ,,Procedurg”) okresla zasady
dokonywania zgloszen nieprawidtowosci wynikajacych z faktycznych lub prawdopodobnych, nie-
dozwolonych dziatan lub zaniechan, ktore stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie przepisOw prawa
Unii Europejskiej lub prawa krajowego w ramach ustanowionych wewnetrznych kanatéw dokony-
wania zgloszen przez osobe¢ uprawniong, tzn.:

a) 0sob posiadajacych status pracownika (pedagogicznego, personel administracyjny) rowniez

w przypadku, gdy stosunek zatrudnienia juz ustat;

b) bytych pracownikéw 1 wspdtpracownikow;

c¢) kadre kierownicza;

d) osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

e) stazystow 1 praktykantow;

f) wolontariusza;
w sytuacji, gdy posiadajg informacj¢ o naruszeniu prawa w obszarach wskazanych w § 3 ust. 10 w
kontekscie zwigzanym z wykonywang pracg.

2. Postanowienia procedury obejmujg takze:

1) osoby, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszen;

2) osoby, ktére sg powigzane z osobami dokonujgcymi zgloszenia, ktore moga doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, takich jak wspotpracownicy lub krewni oséb do-
konujacych zgloszenia.

3. Celem niniejszej procedury jest rowniez:

1) zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia
nieprawidlowos$ci, w tym rowniez ochrony tej osoby oraz innych oséb wskazanych w niniejszej
procedurze przed dzialaniami odwetowymi w zwigzku z dokonanym zgloszeniem,;

2) zapewnienie bezpiecznych kanatow dokonywania zgloszen o nieprawidtowosciach zapewniaja-
cych rzetelne 1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia,

3) zapewnienie jednolitych standardow rozpatrywania oraz zarzadzania zgloszeniami, w celu zwigk-
szenia efektywnos$ci wykrywania nieprawidlowosci 1 podejmowania dziatan w celu ich elimino-
wania 1 ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Centrum.

4. W ramach ustanowionej procedury, rozpatrywane bgdg wylacznie:

1) zgtoszenia dokonane przez osoby uprawnione na podstawie niniejszej procedury do dokonywania
zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zatrudnienia (patrz. ust.1);
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2) zgloszenia dokonane w formie jawnej tzw. zawierajace okreslone dane osoby zglaszajacej, nie-
zbe¢dne do prawidlowego rozpatrzenia danego zgtoszenia;

3) zgtoszenia dokonane przez ustanowione w niniejszej procedurze bezpieczne kanaty dokonywania
zgltoszen nieprawidtowosci;

5. Niniejsza procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania zgloszenia innych naruszen niz
wskazanych w paragrafie 3 ust. 10 niniejszej procedury. W przypadku wystapienia takich naruszen,
zgloszenie takie nalezy dokona¢ w normalnym toku wykonywania obowigzkow stuzbowych tzn.
bezposredniemu przetozonemu, kierownictwu Centrum, chyba, ze ustanowiono inne regulacje we-
wnetrzne obejmujace tryb dokonania zgloszenia danej nieprawidlowosci, w takim przypadku takie
zgloszenie przekazywane jest wedlug wilasciwosci. Niniejsza procedura stanowi element systemu
zarzadzania zgodno$cig dziatalnosci Centrum z obowigzujgcymi przepisami prawa Unii Europejskiej
oraz prawa krajowego.

6. Do przestrzegania postanowien niniejszej procedury zobowigzane sg wszystkie wymienione
osoby wskazane w ust. 1 niniejszego paragrafu.

7. CKZiU promuje i popiera dzialania w zakresie zglaszania o wystepujacych nieprawidtowo-
sciach przez osoby zwigzane w kontekscie pracy z Centrum, a ktére oparte sg na kulturze osobistej,
etyce, moralnosci, poszanowaniu praw cztowieka i uczciwosci. Dlatego Centrum oraz wszystkie jej
organy zobowigzujg si¢ do promowania wsrod swoich pracownikow, wtasciwych postaw 1 zachowan,
ktore przyczynig si¢ do skutecznego zarzadzania nieprawidtowosciami, ktore mogg wystapi¢ w
obszarze prowadzonej dzialalno$ci. Przez promowanie nalezy przede wszystkim uzna¢ witasciwe
postepowanie cztonkéw organdw i ich zaangazowanie w proces ksztaltowania zgodnosci Centrum z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz norm spotecznych.

8. Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie internetowe;j
a takze w sekretariacie Centrum.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan na-
stepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3g przechowywane przez Centrum przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

10. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9 Centrum usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje si¢.

11. Przepisu ust. 10 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem sta-
nowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sadowo-administracyjnych.

Definicje
§2
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1. Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w
Chelmie;
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2. Nieprawidtowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, do ktorych doszto w Centrum lub
dotyczace prob ukrycia takich zdarzen naruszajacych lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia po-
wszechnie obowigzujacych przepiséw prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego zgodnie z ob-
szarami wskazanymi w § 3 ust. 10 niniejszej Procedury;

3. Zgloszeniu —nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat nieprawidtowosci przez
osobe zglaszajacg przez ustanowione kanaty okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Procedury;

4. Osobie zglaszajacej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ uprawniong do dokonania zgtoszenia
nieprawidlowosci, wskazang w § 1 ust. 1 niniejszej procedury;

5. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktdra pomaga
w dokonaniu zgloszenia osobie zglaszajace;;

6. Osobie powigzanej z osobg zglaszajacag — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora moze do-
swiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdipracownika lub cztonka rodziny osoby zgtaszajace;,
jezeli rdbwniez pozostaja w kontekscie zwigzanym z pracg w Centrum;

7. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe zglaszajaca, ktorej przyznano status Sygnalisty
na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

8. Dzialaniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgltoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym oraz ktoére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby zglaszajacej,
ktorej przyznano status Sygnalisty lub osobie powigzanej ze zglaszajacym;

9. Pelnomocniku ds. nieprawidiowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez dy-
rektora Centrum do przyjmowania oraz podejmowania dziatan w zakresie wstgpnej analizy otrzy-
manego zgloszenia, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego.

10. Wstepnej analizie zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ podjgcie czynnosci majacych na celu
weryfikacje treSci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do rozpoznania zgloszenia w toku
postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zgtaszajacemu statusu Sygnalisty.

11. Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pracujagca w Centrum wyznaczong do
wsparcia Pelnomocnika ds. nieprawidlowosci w zakresie prowadzonych czynnosci.

12. Komisji ds. nieprawidtowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny zespot sktadajacy sie
z Pelnomocnika ds. nieprawidlowosci oraz osoéb powotanych przez niego lub dyrektora Centrum do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgloszeniu nieprawidtowosci, dziatajacy na
podstawie Procedury prowadzenia postgpowania wyjasniajacego nieprawidtowosci.

13. Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dokonanie zgloszenia nieprawidlowosci
zgodnie z ustanowionymi wewng¢trznymi kanatami komunikacji okreslonymi w § 3 niniejszej
procedury.

14. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dokonanie ustne lub pisemne zgloszenia
nieprawidlowosci do wlasciwego organu publicznego lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich zgodnie
z § 10.

15. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie przez osob¢ zgtaszajaca do
wiadomosci publicznej informacji na temat danej nieprawidtowosci.
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16. Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne 1 centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych.

17. Osobie wskazanej w zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby, ktore zostaty
wskazane w zgtoszeniu badz ktorych zwigzek z dang nieprawidtowosciag zostat wykazany w ramach
prowadzonego post¢powania wyjasniajacego zgloszenie (np. s$wiadek, osoba podejrzana).

18. Postgpowaniu wyjasniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie postepowania w
zwiazku z dokonanym zgtoszeniem, w oparciu o Procedur¢ prowadzenia postepowania wyjasniaja-
cego nieprawidlowosci.

19. Dziataniach nast¢pczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny praw-
dziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, celem zaradzenia nie-
prawidtowosci bedacej przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak postepowanie
weryfikacyjne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
usuni¢cia skutkow lub zamkniecie sprawy.

20. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie osobie zglaszajacej informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych, a takze powodow podjecia tych dziatan
nastepczych, jak réwniez informacji dotyczacych dokonanego zgloszenia.

21. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Centrum niezaleznie od formy
tego zatrudnienia.

22. Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedure.

25. Rejestrze — oznacza to rejestr zgloszonych nieprawidlowosci prowadzony na zasadach okre-
slonych w § 7 niniejszej procedury.

27. RODO — oznacza to Rozporzadzenie 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§3
1. Kazda osoba zglaszajaca, ktéra powzieta wiedz¢ lub podejrzenie o wystgpieniu naruszenia lub

naduzycia prawa, ma mozliwo$¢ dokonania zgloszenia nieprawidtowosci poprzez ustanowione w
Centrum kanaty komunikacji, zapewniajace poufnos¢ danych osobowych:

1) poczty elektronicznej na adres zgloszenie@ckziuchelm.pl
Ochrona informacji
Zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami, dedykowany adres poczty elektronicznej zostat wydzielony
poza serwer poczty Centrum i obstugiwany jest wytacznie przez osob¢ wyznaczong do przyj-
mowania i rozpatrywania zgtoszen. Zaleca si¢ aby korespondencja w zakresie zgloszenia przesy-
fana byta ze skrzynki prywatnej osoby dokonujacej zgtoszenia;

2) w formie pisemnej (listownej) na adres:
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Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

ul. Jagiellonska 29, 22-100 Chelm

Ochrona informacji

W celu zachowania pelnej poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujacej zgloszenia,
prosimy na kopercie dopisac ,,Zgloszenie naruszenia prawa, do rgk wlasnych Petnomocnika ds.
Nieprawidtowosci”. List z taka adnotacja zgodnie z ustalong procedurg nie podlega obo-
wigzkowej rejestracji 1 jest bezposrednio przekazany do rgk Odbiorcy;

3) w formie zgloszenia telefonicznego, poprzez nagranie wiadomosci, dzwonigc na dedykowany nu-
mer telefonu 82 563-13-23

Ochrona informacji

Zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami, dedykowany numer telefonu zarzadzany jest przez ze-
wnetrznego operatora, a dostep do danych (numer telefonu osoby dzwonigcej) zostaje systemowo
zanonimizowany w historii polaczen. Dostgp do nagran ma wylgcznie osoba wyznaczona do
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen;

4) w formie rozmowy osobistej z Pelnomocnikiem ds. Nieprawidtowosci, kontaktujac si¢ z propo-
zycja ustalenia terminu spotkania w miejscu zapewniajacym pelng poufnos$¢ osobie zgtaszajace;j
(np. poza siedzibg Centrum) przy wykorzystaniu wskazanego adresu poczty elektronicznej, nu-
meru telefonu. Osobg odpowiedzialng za organizacj¢ 1 przeprowadzenie spotkania jest Petno-
mocnik ds. Nieprawidlowosci, ktéry w terminie 7 dni od dnia otrzymania stosownej informacji
takie spotkanie organizuje.

5) w przypadku, o ktérym mowa w pkt 4, za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w
formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez jednostke
lub osobg, lub podmiot zewngetrzny;

6) sygnalista w kazdym z przypadkow wymienionych w pkt 5 moze (nie musi) dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i1 zatwierdzenia czy to protokotu z rozmowy, czy transkrypcji tej rozmowy poprzez
ztozenie swojego podpisu.

2. Zgloszenia wewnetrzne sklada si¢ do Pelnomocnika ds. Nieprawidtowosci powotanego przez

dyrektora Centrum, o ktérym mowa w § 4 ust. 12.

3. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ dokonane przez osobg trzecig pomagajacag w
dokonaniu zgloszenia np. na podstawie pelnomocnictwa.
4. Zgloszenie powinno w miar¢ mozliwosci uwzgledni¢ nastepujace informacije:

a) imi¢ 1 nazwisko osoby dokonujacej zgloszenie oraz stanowisko lub relacje wynikajaca z
kontekstu pracy oraz dane kontaktowe (inne niz wynikajace z koniecznosci ich podania w
zakresie niezbednym do dokonania zgloszenia przez wybrany kanat), wytacznie w formie
dobrowolnego ich udostepnienia w sytuacji, gdy osoba dokonujgca zgtoszenie chce uzyskac
informacje zwrotne w konteks$cie rozpatrywanej nieprawidtowosci,

b) okreslenie jednostki, ktorej dotyczy zgloszenie,
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¢) czas 1 miejsce wystgpienia nieprawidtowosci (faktyczne lub w razie braku takich informacji
uprawdopodobnione),
d) opis nieprawidtowosci (poprzez wskazanie istotnych faktow dla sprawy),
e) jezeli sg swiadkowie opisywanego zdarzenia, to liste tych swiadkow,
f) liste dowodow na wystapienie nieprawidlowosci oraz ich krétki opis,
g) okreslenie osoby odpowiedzialnej za nieprawidiowos¢ (jezeli jest taka mozliwosc).
5. W przypadku nieposiadania wskazanych w ust. 4 pkt b — g informacji, osoba dokonuje zgto-
szenia w takim zakresie, w jakim posiada informacje.

6. Brak przekazania pelnych informacji nie stanowi podstawy do nierozpatrzenia zgloszenia
zgodnie z przyjeta procedurg.

7. Centrum zastrzega sobie prawo o ile osoba dokonujgca zgloszenia wyrazi na to zgode do
kontaktu w celu uzupetnienia informacji, ktére umozliwig skuteczne przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego zgloszong nieprawidtowosc.

8. Ze zgloszen innych niz w formie pisemnej Pelnomocnik ds. Nieprawidtowosci sporzadza pi-
semng notatke¢ zawierajacg tres¢ zgloszenia oraz dane osoby zglaszajace;.

9. Na potrzeby skuteczno$ci dzialania niniejszej procedury, niezaleznie od formy dokonania
zgloszenia ustala si¢ jednolity wzor formularza zgloszenia nieprawidtowosci. Wzor ten stanowi Za-
kacznik nr 1 do niniejszej procedury. Uzycie ustanowionego wzoru formularza nie jest obligatoryjne
do zainicjowania procesu wyjasnienia naruszenia.

10. Wskazany powyzej tryb dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci nie obejmuje zgtoszen
dotyczacych prywatnego zycia 0osob dokonujacych zgloszenie, konfliktow pracowniczych 1 innych
zdarzen, ktore nie wigzg si¢ z bezposrednio z dziatalnoscig Centrum w wskazanych ponizej obszarach
prawnych:

a) przemoc fizyczna lub psychiczna — przypadki zngcania si¢ nad uczniami lub pracownikami,
b) korupcja lub defraudacja — nieuczciwe praktyki finansowe w Centrum,

c) zaniedbania — brak odpowiedniej opieki nad uczniami, niewlasciwe warunki sanitarno-
higieniczne,

d) dyskryminacja — przypadki rasizmu, seksizmu, homofobii czy innych form nier6wnego
traktowania,

e) zagrozenie bezpieczenstwa — wszelkie zagrozenia dla bezpieczenstwa pracownikow,
ucznidow lub innych osob zwigzanych z dziatalnoscig Centrum, takie jak nieprawidlowosci w
obszarze BHP, braki w przestrzeganiu przepisOw bezpieczenstwa, awarie systemoéw bezpie-
czenstwa czy sprawy potencjalnego naruszenia prawa z zakresu zdrowia publicznego,

f) ochrony prywatnosci i danych osobowych — nieprzestrzeganie przepisow RODO,

g) nierzetelno$¢ oceniania uczniow — nierzetelne lub nieetyczne praktyki w zakresie oceny
wiedzy 1 umiejetnosci uczniow,

h) naruszenia dotyczace relacji interpersonalnych — sytuacje dotyczace niewlasciwych za-
chowan lub relacji miedzy pracownikami, ktére mogg prowadzi¢ do konfliktow, dyskomfortu
lub innych negatywnych skutkéw dla srodowiska pracy.
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11. Zgloszenia dokonane w formie anonimowej nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej pro-
cedury, a osoba dokonujaca zgloszenie w formie anonimowej nie podlega pod ochrone¢ prawng
przystugujacej osobie dokonujacej zgloszenia.

12. Procedura okreslona niniejszym regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgtoszen o naru-
szeniach obowigzkoéw pracowniczych podlegajacych odpowiedzialnosci przewidzianej w Kodeksie
Pracy lub dokumentach wewnetrznych Centrum regulujacych stosunki pracy.

13. Procedury nie stosuje si¢ takze w przypadkach wytaczonych z zakresu Ustawy.

Pelnomocnik do spraw nieprawidlowosci

§ 4.
1. Do przyjmowania zgloszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych z nimi zwigzanych, a
takze prowadzenia postgpowan zostaje wyznaczona przez dyrektora Centrum osoba (zwana dalej:
Pelnomocnikiem ds. nieprawidtowosci), ktora:

a) jest osoba niezalezng w ramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie moze by¢ od-
wotana lub ukarana za wypelnienie swoich obowigzkow wynikajacych z niniejszej procedury;

b) jest osobg bezstronna, tzn. wykonywane przez nig obowigzki nie powodujg konfliktu interesow;

¢) posiada niezbedne kwalifikacje zawodowe, a w szczegolnosci wiedze fachowa oraz umiejet-
nosci w zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych;

d) posiada nieposzlakowang opinig;

e) zobowigzata si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z pro-
wadzonymi postgpowaniami podpisujac oswiadczenie, o ktérym mowa w zalaczniku nr 4,
oraz posiada stosowne upowaznienie, o ktérym mowa w zalaczniku nr 5 od dyrektora Cen-
trum.

2. Centrum zapewnia wszelkie niezbedne $rodki pozwalajace Pelnomocnikowi ds. nieprawidio-
wosci na wypetnienie okreslonych w niniejszej procedurze zadan oraz dostep do danych osobowych
1 wszelkich innych informacji, a takze zasoby niezbedne do rzetelnego przeprowadzania postepowan
weryfikacyjnych i podejmowania innych dziatan okreslonych w niniejszej procedurze, w tym w
szczegolnosci Srodki 1 narzedzia oraz organizacyjng odrebnos$¢ gwarantujaca zapewnienie wilasci-
wego poziomu ochrony danych osobowych osoby zglaszajacej majacej na celu zapobieganie w na-
stepstwie dokonanego zgloszenia wystgpienia dzialan odwetowych wobec tej osoby.

3. Centrum zapewnia dostgp do Pelnomocnika ds. nieprawidtowosci wszystkim osobom upraw-
nionym do dokonania zgloszenia poprzez opublikowanie danych kontaktowych na stronie interneto-
wej Centrum.

4. Pelnomocnik ds. nieprawidlowosci jest zobowigzany do wypehienia formularza zgtoszenia
nieprawidlowos$ci zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgceznik nr 1.

5. Pelnomocnik ds. nieprawidtowosci jest osobg sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowa-
niem 1 rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci w Centrum.
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6. Zgloszenia nie moga analizowac osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziata nie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidlowosc¢ .

7. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 12, dyrektor
wyznacza inng osob¢ odpowiedzialng.

8. Po wplynigciu zgloszenia nieprawidtowosci Pelnomocnik, o ktorym mowa w ust. 1 nie-
zwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu,:

a) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktorego wzor okreslono w
Zalaczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia nie
anonimowego),

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,

c¢) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

9. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Pelnomocnik wszczyna postepowanie wyjasnia-
jace, ktore toczy si¢ przed Komisjg ds. naruszen prawa, na zasadach okre§lonych w § 5 niniejszej
Procedury.

10. Pelnomocnik przedstawia propozycje sktadu Komisji, o ktorej mowa w ust. 9 do zatwier-
dzenia dyrektorowi Centrum (moze wyznaczy¢ do sktadu takze siebie).

11. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisje ds. naruszen prawa
sprawuje Petnomocnik ds. Nieprawidlowosci.

12. Pelnomocnikiem do spraw nieprawidlowosci powotanym przez dyrektora Centrum jest Pani

Joanna Hadacz.

Komisja do spraw naruszen prawa

§5.

1. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Komisje ds. naruszen prawa w skladzie
przynajmniej 3-osobowym, zaproponowanym przez Pelnomocnika ds. nieprawidlowosci 1 zatwier-
dzonym przez dyrektora Centrum, zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm 1 kompetencije.

2. Czltonkowie Komisji ds. naruszen prawa powotywani sg doraznie zarzgdzeniem dyrektora
Centrum 1 prowadza postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez niego (za-
lacznik nr 5) oraz po podpisaniu zobowigzania o poufnos$ci, o ktorym mowa w zalaczniku nr 4 oraz
zobowigzania o zachowaniu bezstronnosci, o ktérym mowa w zalaczniku nr 6.

3. W razie potrzeby do sktadu Komisji mozna powota¢ osoby niebedace pracownikami Centrum.

4. Do wykonania okre§lonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postgpowania petnomocnik
moze dodatkowo powotac ekspertdéw bedacych lub nie bedacych pracownikami Centrum.

5. Cztonkiem Komisji ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
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4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow ko-
deksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie przed-
miotem badania;

6) osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej bez-
stronnosci z innych przyczyn.

6 Do zadan Komisji nalezy:

1) podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komuni-
kacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i1 przekazywanie zgla-
szajacemu informacji zwrotnej;

2) podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgloszeniem wewngtrznym;

3) obowiazek poinformowania o zasadach przetwarzania danych osobowych:

a) osoby zgtaszajacej naruszenie prawa (sygnalisty),

b) osoby, ktorej dotyczy zgloszone naruszenie prawa (osobg wskazang jako dokonujgcg naru-
szenia),

¢) innych 0sob, ktore maja wiedze¢ na temat naruszenia (§wiadkowie i osoby pokrzywdzone).

7. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztlonkowie Komisji majg prawo:

1) dostepu do dokumentow 1 danych Centrum moggcymi mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, w tym z
korespondencjg elektroniczng prowadzong za pomocg sprze¢tu Centrum 1 informacjami znaj-
dujacymi si¢ w pamigci komputerdw nalezacych do Centrum, zapisami audio 1 video stano-
wigcymi wlasno$¢ Centrum;

2) uzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od pracownikow poszczegolnych
komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow lub innych os6b mogacych mie¢
zwiazek ze zgloszeniem, przy czym uczestnictwo w wysluchaniu wymaga zgody danego
pracownika lub innej osoby;

4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowo-
dow;

5) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista;

6) zwrocenie si¢ do dyrektora o wniesienie oskarzenia do wlasciwego organu publicznego;

7) zwrocenie si¢ do dyrektora o podjecie dziatania w celu odzyskania srodkow finansowych;

8) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgltoszen w danej sprawie w zwigzku ze
stwierdzeniem, ze zarzuty objete zgloszeniem zostaly ocenione jako nieprawdziwe, zglo-
szenie dotyczy okolicznos$ci nieobjetych zakresem niniejszego Regulaminu albo zgloszone
naruszenie miato wyraznie niewielkg wage 1 nie wymagato dalszych dziatah nastepczych;

9) przekazanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajagcemu, 3 mie-
siecy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
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7. Jezeli z oceny zgloszenia wewnetrznego wynika, ze dotyczy ono naruszenia obowigzkow
pracowniczych Komisja zamyka procedur¢ przyjmowania i weryfikacji zgtoszen w danej sprawie i
przekazuje ja dyrektorowi.

8. Szczegotowe zasady przeprowadzania postegpowania wyjasniajacego okresla zalgeznik nr 9.

9. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Komisja sporzadza protokoét lub notatke.

10. Komisja dziata kolegialnie podejmujac decyzje wigkszoscig gloséw, przy czym decyduje ilos¢
gltosow oddanych ,,za”. W sprawach wymagajacych podjecia decyzji komisja sporzadza protokot z
glosowania.

11. Dokumenty sporzadzane przez Komisj¢ podpisuja wszyscy jej cztonkowie, przy czym kazdy
z cztonkow jest uprawniony do wpisania do dokumentu zdania odrgbnego.

12. Raport z postegpowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w ust. 9 zawiera opis ustalonego
stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci 1 ich przyczyny, zakres 1 skutki oraz osoby za
nie odpowiedzialne.

Zakonczenie postepowania

§6.

1. Do raportu z postepowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 5 ust. 11 Petnomocnik zatgcza
propozycje dalszych dziatan. W zaleznos$ci od ustalen dziatania te moga obejmowacé czynnos$ci
przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace sys-
tem kontroli wewnetrznej w Centrum.

2. Dziatania, o ktérych mowa w ust.1, moga obejmowacé w szczegolnosci:

1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia si¢
zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.;

4) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. naprawienia szkody, wyptacenia od-
szkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

8) ztozenie wniosku o wszczgcie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow pu-
blicznych;

9) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow);

10) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

3. Dyrektor Centrum na podstawie raportu okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich
realizacj¢. Pelnomocnik monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.
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4. Pelnomocnik informuje sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych $rod-
kach niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskoéw przez dyrektora Centrum, nie pdzniej niz 30 dni od
zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja s rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.

Rejestr zgloszen nieprawidlowosci
§7.

1. W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci, niezaleznie
od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru nieprawidlowosci w Centrum odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

3. Rejestr nieprawidlowosci zawiera w szczegdlnosci:

1) dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidtowosci miato charakter anoni-
mowy,
2) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia,
3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci,
4) osoby 1 organy bioragce udziat w procesie analizy i1 rozpatrzenia zgloszenia ,
5) wszelkie decyzje 1 eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do procedury.
5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen , przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw 1 infor-

macji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia zgodnie z za-
pisami § 1 ust. 9- 10.

Sygnalista
§8.

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazy-
wane informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobre;j
wiary).
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5. Jesli zglaszajacy nie dokonatl zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgto-
szen potwierdza przyjecie zgltoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie ko-
niecznos$ci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznos$¢
uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie
moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

8. Zgloszenie moze by¢ ztozone wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego zgtaszania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujgca §wiadomego sfatszowania informacji moze podlegac karze
ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnos$ci do lat 3.

9. W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgtoszenia, iz w zgloszeniu osoba zglaszajaca
swiadomie podata nieprawde lub zataita prawdg, zgtaszajacy bedacy pracownikiem zatrudnionym na
podstawie umowy o prace, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;j
w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé rozwigzaniem zawartej] umowy o prace
bez wypowiedzenia.

10. W przypadku pozostatych zgtaszajacych zwigzanych z Centrum kontekstem pracy, ustalenie
dokonania §wiadomego sfatszowania informacji, moze skutkowaé rozwigzaniem zawarte] umowy z
definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Ochrona sygnalisty - zakaz dzialan odwetowych

§9.

1. Zgloszenie oraz wynikajace z niego dziatania nastgpcze majg charakter poufny, w szczegol-
nosci tozsamos¢ osoby zglaszajacej (dalej: Sygnalista) jest w pelni chroniona na kazdym etapie pro-
wadzonego postepowania, poprzez zabezpieczenie jej danych osobowych przed utratg ich poufnosci
1 integralnosci.

2. Ponadto, o ile zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze, tj. zglaszajacy byl przekonany o
prawdziwosci zgloszenia 1 nie miato ono charakteru ztosliwego badz przestepczego, np. w celu uzy-
skania bezpodstawnej korzys$ci majatkowej, osoba zgtaszajaca lub osoby powigzane z nig nie moga
ponies¢ zadnych negatywnych konsekwencji dokonania zgtoszenia, nawet jezeli okazato si¢ ono by¢
nieprawdziwe.

3. Zabronione jest podejmowane jakichkolwiek dziatan odwetowych oraz represyjnych wobec
Sygnalisty badZ 0osdb powigzanych ze zgloszeniem lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
w szczegolnosci dziatan podejmowanych w formach:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wstrzymania awansu albo pominig¢cia przy awansowaniu;

3) przekazania obowigzkow, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin
pracy;
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4) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

5) wstrzymania udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

6) negatywnej oceny wynikow lub negatywnej opinii o pracy;

7) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,
w tym finansowej;

8) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

9) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

10) niezawarcia umowy o prace¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcia umowy o
prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji
gdy,pracownik miat uzasadnione oczekiwanie ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

11) nieprzedtuzenia lub wczes$niejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony;

12) szkody, w tym nadszarpnigcia reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach spotecznoscio-
wych lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

14) umieszczenia na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, co moze skutkowac tym, ze dana osoba nie znajdzie w przy-
sztosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

15) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca

16) nieuzasadnionego skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie, o ile przepisy od-
rebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie

4. Sygnalistg jest kazda osoba, ktdora zgtasza nieprawidlowosci i nie robi tego ze wzgledu na swoj
wlasny interes prawny.

5. Sygnalista nie jest §wiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczgtego postepowania.

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

7. Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczeg6dlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konse-
kwencji ze strony osob 1 podmiotéw, do ktérych odnosito si¢ zgtoszenie.

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

9. Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrgbny rejestr
spraw.

10. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpo-
wiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na
dalszych etapach post¢powania.
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11. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

12. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem.
13. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania.

14. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepo-
waniem.

15. Sygnalista jest informowany o przebiegu 1 wyniku postepowania, ktore zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w ramach
sprawy zarejestrowane] w zwigzku z przekazanym przez niego zgltoszeniem.

16. Przepis § 9 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane;]
ze zglaszajacym, jezeli rdwniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawcag zatrudniajgcym zgtla-
szajacego.

17. Potwierdzenie zastosowania wzglgdem zglaszajacego dziatan odwetowych w zwigzku z do-
konanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych 1 moze skutkowac pocig-
gnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepi-
sOw powszechnie obowigzujacego prawa.

18. W zwiazku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy upowaznieni
do przyjmowania zgloszen naruszen monitoruja sytuacj¢ kadrowa zgtaszajacego.

19. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodo-
wania w wysokos$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadosc-
uczynienia.

Informacja o trybie zgloszen zewnetrznych

§ 10.

1. Zgloszeniem zewnetrznym jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicz-
nemu lub organowi centralnemu.

2. Organami, o ktorych mowa w ust. 1 s3:
1) organ centralny - Rzecznik Praw Obywatelskich;
2) organ publiczny przyjmujacy zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsu-
mentoéw - Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentows;
3) organy publiczne - organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dzie-
dzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

3. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje zgtaszajacego.

4. Administratorem danych podanych w zgloszeniu zewnetrznym sg organy przyjmujace zglo-
szenie zewnetrzne wymienione w ust. 2.
5. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;.
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6. Organ centralny albo organ publiczny przyjmujacy zgloszenie zewngtrzne potwierdza jego
przyjecie zgtaszajacemu na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem ze zgtaszajacy podatl adres do kontaktu.

7. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowane;.

Ochrona danych osobowych

§11.

1. Wszystkie dane osobowe majace zwigzek z otrzymanym zgloszeniem objete sg poufnoscia, a
ich przetwarzanie dopuszczalne jest wylacznie w prawnie uzasadnionym celu w zakresie niezb¢dnym
do prawidtowego rozpatrzenia zgloszenia oraz jesli okaze si¢ konieczne w celu podjecia odpo-
wiednich dziatan nastepczych.

2. Dane osobowe osoby zglaszajacej oraz 0sob powigzanych, sa poufne 1 podlegaja szczegdlnej
ochronie, gdyz s3 w duzym stopniu narazone s3 na dziatania odwetowe wynikajace z dokonania przez
osobe zglaszajacg zgloszenia nieprawidlowosci, a w szczegdlnos$ci zabronione jest wymaganie
podania innych danych osobowych od osoby zgtaszajacej niz niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia,
zgodnie z niniejszg Procedurg oraz Procedura prowadzenia postgpowania wyjasniajacego
nieprawidlowosci.

3. W przypadku osob, ktorych zgloszenie dotyczy lub ktore zostaly wskazane jako swiadkowie,
moga zosta¢ pozyskane inne dane osobowe niz te zawarte w zgloszeniu zgodnie z zasadami okre-
slonymi w niniejszej procedurze.

4. W celu uzyskania innych danych osobowych oséb wskazanych w zgtoszeniu Specjalista ds.
Nieprawidlowosci ma prawo:

1) zwroci¢ si¢ bezposredniego do odpowiedniego dziatu Centrum z wnioskiem o udostepnienie
okreslonego zakresu danych (dotyczy pracownikéw lub wspotpracownikow) zgodnie z
przyjeta w Centrum procedurg udostepniania danych osobowych;

2) zwrdci¢ si¢ do podmiotow lub osdb trzecich z wnioskiem o udostgpnieniem danych osobo-
wych ich pracownikow lub wspodtpracownikow w celu 1 w zakresie wskazanym we wniosku
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadnionego interesu administratora.

5. Niezaleznie od kategorii podmiotu danych, ktérych dane osobowe dotycza, dane te przecho-
wywane sg w sposob gwarantujacy ich bezpieczenstwo oraz w sposob uniemozliwiajacy dostep
osobom nieuprawnionym przy uzyciu niezbednych srodkow technicznych oraz organizacyjnych.

6. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem mogg
mie¢ wylacznie pracownicy, wspotpracownicy lub doradcy zewnetrzni upowaznieni do przetwarzania
danych osobowych w celu 1 w zakresie niezbednym do prawidlowego wyjasnienia zgloszenia oraz
zobowigzani do zachowania w poufnosci danych osobowych do ktorych uzyskali dostep.
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7. Po otrzymaniu zgloszenia Specjalista ds. nieprawidlowos$ci przekazuje osobie zglaszajacej
klauzule informacyjng, w sposéb analogiczny do formy zgloszenia, dotyczaca przetwarzania jego
danych osobowych, ktdora stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszej procedury.

8. W zwiazku z przyje¢ciem zgloszenia i prowadzenia dziatan nastgpczych mozna przetwarzac tzw.
dane zwykte, np.: imi¢, nazwisko, adres zamieszkania, adres email, nr telefonu itp., na podstawie m.
n.:

1) art. 6 ust. 1 lit c) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow (co do
danych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i1 sygnalisty);

2) art. 6 ust 1 lit a) RODO w zakresie ujawnienia tozsamosci Sygnalisty;

3) art. 6 ust 1 lit f) RODO

oraz dotyczace szczegodlnej kategorii dane osobowe (dawniej dane wrazliwe) np. dotyczace stanu
zdrowia, przekonan politycznych, religijnych lub swiatopogladowych, orientacji seksualnej, przyna-
leznosci do zwigzkow zawodowych itp.,na podstawie m.in.:

4) art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

9. Po otrzymaniu zgloszenia nalezy przetwarza¢ dane osobowe tylko w zakresie niezb¢dnym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Nie nalezy zbiera¢ danych
osobowych, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, a w razie ich przypadkowego
zebrania nalezy je niezwlocznie usungé, w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one zna-
czenia dla sprawy.

10. Osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie nie przystuguje prawo do sprzeciwu, prawo do przeno-
szenia danych 1 prawo do bycia zapomnianym oraz ograniczone jest prawo do informacji z art. 14
RODO i art. 15 RODO poniewaz nie przystuguje im prawo do informacji o zrédle pochodzenia ich
danych osobowych - czyli kim jest sygnalista.

Przepisy karne

§12.
1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia,podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbg bez-
prawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3

3. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zglo-
szenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo po-
zbawienia wolnosci do lat 2.

4. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 3 dziata w sposob uporczywy, podlega karze pozba-
wienia wolnosci do lat 3.
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5. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

6. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

7. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewngtrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem wynikajacych
z ustawy wymogow, podlega karze grzywny.

Postanowienia koncowe

§13.

1. Niniejsza procedura jest dokumentem wewnetrznym, stworzonym na potrzeby Centrum. Nie
zwalnia ona ze stosowania przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Z zasadami niniejszej Procedury zapoznawane sg osoby wskazane w § 1 ust. 1 oraz osoby
biorace udziat prowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego zgodnie z Procedurg prowadzenia
postepowania wyjasniajagcego nieprawidlowosci.

3. Zapoznanie i zobowigzanie si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej procedurze
potwierdzone jest w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik nr 8 do niniej-
szej Procedury.

4. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie wlasciwym do jej ustanowienia zarza-
dzeniem dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Chetmie.

5. Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowg organizacja zwigzkowa.

6 Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracowni-

kow w sposob przyjety w Centrum.

7. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

pieczatka i podpis dyrektora CKZiU

Spis zalacznikow:

1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci.

2) Zalacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci.
3) Zatacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosci ( wzor).

4) Zatacznik Nr 4 — Oswiadczenie o poufnosci.



zalgcznik nr 1

do zarzgdzenia dyrektora CZKiU w Chetmie

w sprawie Procedury zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa i ochrony sygnalistow
nr 14/2024 z dnia 16.09.2024r.

5) Zalacznik Nr 5 — Dorazne upowaznienie.
6) Zatacznik Nr 6 — Zobowigzanie o zachowaniu bezstronnosci.
7) Zatacznik Nr 7 — Klauzula informacyjna RODO.

8) Zatacznik Nr 8 — Oswiadczenie pracownika.
9) Zatacznik Nr 9 — Szczegdtowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego.



