Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia dyrektora
Nr 10/2024

Procedura przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych

oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen

w Centrum Ksztatcenia zawodowego i Ustawicznego Wojewédztwa Slaskiego

w Gliwicach

W trosce o jakosC pracy, jak i o przestrzegania zasad prawnych i etycznych, Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slgskiego w Gliwicach obejmuje swa
ochrong osoby dokonujgce zgtoszeh dotyczgcych naruszenia prawa, zwanych dalej

Sygnalistami.

Niniejsza Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych ma na celu przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie
sygnalistéw ( dalej zwang ustawg ).

Rozdziat I.
Przepisy wstepne

§ 1.

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych — okresla wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych, przez ktére nalezy rozumieé
podjete przez dyrektora dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w
zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ustawie - nalezy przez to rozumieC¢ ustawe z dnia 14.06.2024r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024r. poz. 928);

dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019r. w
sprawie ochrony o0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U.
UE.L.2019.305.17)

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Ewe Bijanska;

szkole - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Zawodowego i
Ustawicznego Wojewddztwa Slgskiego w Gliwicach;

osobie dokonujgcej zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec: osobe fizyczng
zgtaszajgcej naruszenie prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, o ktérej mowa
w art. 2 pkt 3 ustawy.

§ 2.


https://www.drukiszkolne.net.pl/pl/p/e-Legitymacja-Szkolna%2C-czysty-blankiet-niespersonalizowany%2C-na-karcie-UNIQUE-125-kHz-opakowanie-250-szt./13972208
https://www.drukiszkolne.net.pl/pl/p/e-Legitymacja-Szkolna%2C-czysty-blankiet-niespersonalizowany%2C-na-karcie-UNIQUE-125-kHz-opakowanie-250-szt./13972208

Zobowigzanymi do stosowania sig do niniejszej Procedury sg wszyscy pracownicy
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slgskiego w Gliwicach.

Dyrektor zobowigzany jest zapoznac pracownika z tre$cig Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy — zatgcznik nr 2.

3. Sygnalistg bedzie mdgt zostac:

> @ o

a) pracownik,

b) osoba $wiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy (np. nauczyciel
szkoty niepublicznej prowadzacy zajecia na podstawie umowy cywilnoprawnej),

c) stazysta,

d) wolontariusz,

e) praktykant,

f) kandydat do zatrudnienia i byty pracownik (jezeli zgtoszenie jest zwigzane z praca).

§ 3.

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez dyrektora w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w szkole/placéwce lub dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

pracodawca — placowka, za ktérg czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje
dyrektor;

pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny placowki;
zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczgce naruszenia prawa;
zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa pracodawcy;

zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

zgtaszajgcy - osoba dokonujgcg zgtoszenia naruszenia prawa,;

petnomocnik ds. zgtoszenh — pracownik upowaznionego przez dyrektora do przyjmowania
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i
dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym.



Rozdziat Il
Zgtoszenia naruszen

§ 4.

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgtoszeniu na podstawie Procedury jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:

1.

N

zamowien publicznych;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.
§ 5.

Z zastrzezeniem w celu skutecznego podijecia dziatan nastepczych oraz przekazania
informacji o podjetych dziataniach nastepczych zgtoszenia wewnetrzne umozliwiajg
identyfikacje zgtaszajgcego.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane

§ 6.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

Zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na
adres: 44-100 Gliwice ul. Chudoby 10 z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie
nieprawidtowosci” wg zatgcznika nr 1 do Procedury.

Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia
na adres poczty elektronicznej: sekretariat@medyk.gliwice.pl

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
a. telefonicznie pod nr telefonu: 32 231 22 55

b. na wniosek zgtaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie szkoty/placowki w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni,
liczonych od dnia ztozenia wniosku.

W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych
zgtaszajgcy podaje w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej,
zwane dalej ,adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu
poczty elektronicznej w zgtoszeniu nie wptywa na koniecznos$¢ podjecia dziatan
nastepczych.



a) Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na adres do kontaktu
niezwtocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgtoszenia, o ile zgtaszajgcy wskazat adres do kontaktu.

b) Przy procedowaniu zgtoszen podejmowane sg srodki:

a. uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;

b. zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie.

c) Ochrona poufnosci, o ktérej w ust. 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

d) Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewnetrznych:

a. sg niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnosci placowki;

b. zapewniajg poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

10. Zgtoszenia naruszenia prawa majg dotyczy¢ nastepujgcych kwestii:

zamowien publicznych;
ustug, produktow i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
. ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
intereséw finansowych skarbu panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
UE;
g. rynku wewnetrznego UE, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.
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Rozdziat Il
Petnomocnik ds. zgtoszen

§7.

1. Dyrektor wyznacza petnomocnika ds. zgtoszen udzielajgc pisemnego upowaznienia
osobie lub osobom sposrod pracownikéw placoéwki do przyjmowania zgtoszen



w

wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

Petnomocnik ds. zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania
tajemnicy.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika placéwki nie
posiadajgcego upowaznienia, pracownik ten jest obowigzany do:

1. nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2. niezwlocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego ds. zgtoszen, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 8.

Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci
zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, zas dane i informacje w nim zawarte
sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor.

Whisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujgce:

a. kolejny numer sprawy;

b. zwiezty opis przedmiotu naruszenia;

c. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

d. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
e. date zakohczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.

Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Rozdziat IV
Dziatania nastepcze i informacja zwrotna

§9.

Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

a. weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutow zawartych w
tym zgtoszeniu;

b. wystepowanie do organéw placéwki z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;



c. ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa bgdz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy
zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

Petnomocnik ds. zgtoszen uprawniony jest do wystgpienia do zgtaszajgcego, z
wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogag
by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajgcy sprzeciwia sie przesytaniu zgdanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji lub przestanie takich Zzgdan moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgtoszenh odstepuje od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informaciji.

Petnomocnik ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy
zgtoszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktora byta juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia, a w ponownym zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w stosunku do wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznym. Adnotacje o tym
zamieszcza sie w rejestrze zgtoszen.

§ 10.

1. Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajgcemu, na adres do kontaktu, informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

2. Informacja zwrotna obejmuje w szczegoélnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 11.

1. Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

2. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

3. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Sygnalista, ktory dokonat legalnego zgtoszenia naruszenia prawa, ma by¢ chroniony przed
dziataniami odwetowymi polegajgcymi zwtaszcza na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) hie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,



d)

e)
)
)]

B

nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;
dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Rozdziat V
Zgloszenie zewnetrzne

§ 12.

1.Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
procedury okreslonej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem
zgtaszajgcego ochrony.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 13.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do



realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewoddztwa Slgskiego w Gliwicach.

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do
przyjmowania weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych osob dokonujgcych zgtoszenia. Osoby upowaznione zobowigzane sg do
zachowania tajemnicy.

3. W Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slgskiego w Gliwicach
stosuje sie rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych
osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informaciji
obejmujgcych zgtoszenie, wigczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informaciji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zgtaszajgcego.

4. Niniejsza Procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym obowigzkow
informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2026r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ),cho¢ z
przepisow ustawy mogg wynika¢ pewne zasady szczegolne.

5. Dane osobowe , ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zbierania, podlegajg niezwtocznemu usunieciu, ktére nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Procedury nie obowigzujg w przypadku prowadzonych przez organy publiczne lub sady
postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcy z
przepisow.

5. Zmiany do niniejszej Procedury sg dokonywane w trybie anekséw pisemnych

6. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Procedura zostata uzgodniona z przedstawicielem Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego w
Gliwicach.

Przewodniczgca Szkolnego
Ogniska Zwigzku Nauczycielstwa
Polskiego w Gliwicach

Izabela Panczyk-Kolesnicka



Zatgcznik nr 1 Procedury

(oznaczenie osoby zgtaszajacej)” (miejscowos¢, data)

(adres na ktory nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)™

Zgltoszenie naruszenia prawa
w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Pani/Pan
Dyrektor ......cccceeeeeviiiieennnen.

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
oraz Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa, obowigzujgcej w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slgskiego w Gliwicach, zgtaszam naruszenie prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenia (nalezy wskazac osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostkg

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
wskazang w zgtoszeniu, jako osoba ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest

powigzana).

2. Naruszenie polegato na ..................... (tutaj nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sg
zgtaszane).

3. Naruszenie miato miejsce W ..................... (nalezy podac migjsce) W dniu ...........cccvvevveieeeniiiiiinnnnnn.

(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszfo, lecz prawdopodobnie dojdzie).
4. Wskazanie dowodéw potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia (nalezy wypetnic, jezeli
zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).
5. Czy zgtaszajgcy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢ wtasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujacej
ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat
dane kontaktowe.
6. Status osoby zgtaszajgcej naruszenie (nalezy pokreslic wtasciwe):
1) pracownik;
2) byty pracownik;
3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;
4) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
5) stazysta;
6) NNy (jakKi?) ..ccccooevvvnnnnnn.

(podpis zgtaszajgcego)’
“nie dotyczy oséb dokonujgcych zgtoszenia anonimowego

“jezeli zgtaszajgcy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych.



Zatgcznik nr 2 do Procedury

Gliwice,dnia .........c..oevenen.

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zgltaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych
zgtoszen ( zarzgdzenie Dyrektora nr 10/2024r. z dnia 02 wrzesnia 2024r.)

| zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

( podpis pracownika )
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Zatgcznik nr 3 do Procedury

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, ktére zostato dokonane przez

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano / odmoéwiono nadania statutu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statutu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledéw:

( data i podpis osoby wskazanej)
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Zatacznik nr 4 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatafi nastepczych

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY!

.Dz_me Administratorem danych osobowych jest Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slaskiego
Administratora L o
Danych w Gliwicach ul. Chudoby 10, 44-100 Gliwice.

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowac:

1. poczta elektroniczna poprzez e-mail:_sekretariat@medyk.gliwice.pl
2. poczt tradycyjng na adres: Inspektor Ochrony Danych, Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewodztwa Slaskiego w Gliwicach ul. Chudoby 10, 44-100 Gliwice.

Cele i podstawa

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych,

przechowywania
danych osobowych

rawna
: . na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) przetwarzanie jest
przetwarzania . L : . . : .
d h osob h niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z przepisami ustawy z
anych osobowyc dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
3. wprzypadku podania danych szczegéInej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi art. 9 ust.2 lit.g) ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Odbiorcy danych Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych przepisami
osobowych prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego.
0 1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane
kres

lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

Prawa osdb,
ktorych dane Kazda osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do wystapienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych,
dotycza, w tym sprostowania (poprawiania), a w przypadkach uregulowanych przepisami prawa - do usuniecia lub ograniczenia ich
dostepu do danych | przetwarzania.
osobowych
Sposoby realizacji
przystugujacych Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ drogg elektroniczna, za posrednictwem systemu przyjmowania
praw zgloszen naruszen prawa.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Jedli przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Informacja o
wymogu/
dobrowolnosci
podania danych
oraz
konsekwencjach
niepodania danych
osobowych

Podanie danych osobowych jest wymagane w sytuacji, gdy podstawe przetwarzania danych osobowych stanowi
przepis prawa. W takim przypadku uchylanie sie od podania danych osobowych moze skutkowa¢ konsekwencjami
wynikajacymi z tych przepisow.

Zautomatyzowane
podejmowanie
decyz;ji,
profilowanie

W placéwce nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.

'Realizacja  obowigzku informacyjnego w zwiazku z art.

13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych).
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Zatgcznik nr 4a do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen i podejmowania dziatan nastepczych

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA
DLA OSOBY , KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE!

Dane Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewodztwa
Slaskiego w Gliwicach ul. Chudoby 10.

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

1. Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ poczta elektroniczna poprzez e-mail:
sekretariat @ medyk.gliwice.pl lub

2. pocztg tradycyjna na adres: Inspektor Ochrony Danych, Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewodztwa Slaskiego w Gliwicach ul. Chudoby 10.

Cele i podstawa prawna
przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
2. na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

osobowych przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
3. w przypadku podania w zgloszenu danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi
art. 9 ust.2 lit.g) ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Kategorie danych Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imig i nazwisko, dane kontaktowe
osobowych (wpisa¢ wtasciwe dla danego zgtoszenia)
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych
Odbiorcy danych przepisami prawa.
osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego.

Okres przechowywania
danych osobowych

1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowarn
zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie
stosuje sie.

Prawa osdb, ktérych

dane dotycza, w tym

dostepu do danych
osobowych

Ma Pan/Pani prawo do wystapienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy
sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamosci, z wytaczeniem informacji, o ktérych mowa w art. 15
ust.1 lit. g) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw, oraz do sprostowania (poprawiania).

realizowa¢ drogg elektroniczng, za po$rednictwem systemu
(wklei¢ link do systemu

PowyZzsze uprawnienia moze Pan/Pani
przyjmowania
przyjmowania zgtoszen)

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Zrédto pochodzenia

wytaczono jawnosé¢ informacji o zrédle na podstawie art.8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie

danych sygnalistéw (lub podac zrodto danych jesli sygnalista zrezygnowat z ochrony jego tozsamo$ci)
Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji, | W placéwce nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.
profilowanie

! Realizacja obowiazku informacyjnego w zwiazku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob 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).
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Zatgcznik nr 4b do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

DLA OSOBY POMAGAJACEJ W DOKONANIU ZGLOSZENIA ORAZ OSOBY POWIAZANEJ Z SYGNALISTA

Dane Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa
Slaskiego w Gliwicach ul. Chudoby 10, 44-100 Gliwice

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac¢ poczta elektroniczna poprzez:
1. e-mail: _iod@medykgliwice.onmicrosoft.com

2. pocztg tradycyjna na adres: Inspektor Ochrony Danych, Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
Wojewodztwa Slaskiego w Gliwicach ul. Chudoby 10, 44-100 Gliwice

Cele i podstawa prawna
przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

4. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszeni naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

5. na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z

osobowych przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
6. w przypadku podania w zgloszenu danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi
art. 9 ust.2 lit.g) ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Kategorie danych Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imi¢ i nazwisko, dane
osobowych kontaktowe..(wpisa¢ wtasciwe dla danego zgtoszenia)
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych
Odbiorcy danych przepisami prawa.
osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego.

Okres przechowywania
danych osobowych

3. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie
stosuje sie.

Prawa osdb, ktérych

dane dotycza, w tym

dostepu do danych
osobowych

Ma Pan/Pani prawo do wystapienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy
sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamosci, z wytaczeniem informacji, o ktérych mowa w art. 15
ust.1 lit. g) ogodinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow, oraz do sprostowania (poprawiania).

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ drogq elektroniczng, za posrednictwem systemu
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa dostepnym pod adresem:........... (wklei¢ link do systemu przyjmowania
zgtoszen)

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Zrédio pochodzenia

wytaczono jawno$¢ informacji o zrédle na podstawie art.8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie

sygnalistéw (lub poda¢ zrodio danych jesli sygnalista zrezygnowat z ochrony jego tozsamos$ci wobec 0sdb,
danych .
ktorych dotyczy ta klauzula)
Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji, | W placéwce nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.
profilowanie
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! Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0so6b 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).
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatgcznik nr 5 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen i podejmowania dziatan nastepczych

w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Wojewddztwa Slaskiego

w Gliwicach
Numer Przedmiot Dane sygnalisty i Adres do Data Dziatania Data
zgtoszenia naruszenia osoby ktorej kontaktu zgtoszenia nastepcze zakonczenia
dotyczy zgtoszenie sygnalisty sprawy
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