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$1 DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162). W
przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okreslony jest Dyrektor Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach;

2. Koordynatorze ds. obstugi Zgtoszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatai nastepczych, wiqczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad catym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

3. Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcq w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspodtpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczqcq ustugi na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

5. Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktora posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

6. Zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgfoszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgfoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

7. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcqg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawngq, wskazang w zgftoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powiqzana;

8. Osobie pomagajqgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktora pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwiqzanym z pracg;

9. Osobie powiqzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizycznq, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika Ilub cztonka rodziny
zgtaszajqcego;

10. Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujqcq Zgtoszenia Naruszenia, ktorej przyznano

status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
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11. Kontekscie zwiqzanym z pracq — nalezy przez to rozumiec¢ catoksztaft okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

12. Procedurze - rozumie sie przez to niniejszq Procedure Zgtaszania Naruszen;

13. Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedqcy nastepstwem dziatania lub
zaniechania swiadczqcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub moggcych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktdre stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

14. Zgtoszeniu Naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia, informacji
mogqcych swiadczy¢ o Naruszeniu;

15. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajqgcy pracuje lub pracowat, lub w
innej organizacji, z ktorq zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracq, lub dotyczqcq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

16. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi Zgtoszeniami

17. Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kqtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi
zgtoszen ma prawo wystqgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbqg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

18. Komisji Wyjasniajqgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzny zespdét wyjasniajgcy
wskazany przez Koordynatora ds. obstugi zgfoszern do kompleksowego wyjasnienia

okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Naruszenia;
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19. Postepowaniu Wyjasniajgcym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie

20.

21.

22

23.

24,

25.

podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen;

Informacji zwrotnej — naleZy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtfoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzqdza lub moze wyrzqdzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewngqtrz urzedu zgodnie z niniejszq Procedurg za pomocq wewnetrznych kanatow
komunikacji;

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawgq, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyimowania zgfoszenn zewnetrznych o naruszeniach prawa w

dziedzinie nalezqcej do zakresu dziatania tego organu;
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26. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Janowicach oparta jest na zasadzie
uwzglednienia szeregu aspektéow, do ktérych nalezq interesy spoteczne, ochrona
Srodowiska, relacje z réoznymi grupami interesariuszy, ale w szczegdlnosci oparta jest na
odpowiedzialnosci i zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych Naruszen zaréwno
wewngqtrz organizacji, jak i wsrod podmiotow wspdtpracujgcych.

2. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym.

3. Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Janowicach prowadzi swojq dziatalnos¢ w oparciu o
bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyziszych
standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach w
Zespole Szkolno-Przedszkolnym poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych,
zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatari odwetowych wobec Sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdlnosci:

5.1. zakres Naruszenia objetych Procedurg,

5.2. Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia

5.3. zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,

5.4. odpowiedzialnos¢ w procesie zarzgdzania Naruszeniami,

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzqdzania Naruszeniami,

5.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszer Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujgcych

Zgtoszen.
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83 ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia majq zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa jakimi sq
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce
zakresu:

1.1. zamowien publicznych;

1.2. ustug, produktow i rynkéw finansowych;

1.3. zapobiegania praniu pieniedzy;

1.4. bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
1.5. bezpieczenstwa transportu;

1.6. ochrony srodowiska;

1.7. zdrowia publicznego;

1.8. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.9. bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;
1.10. organizacji pracy i prawa pracy;

1.11. korupcji.

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:

2.1. Pracownicy i Wspdtpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Janowicach

2.2. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach

2.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Zespotem Szkolno-Przedszkolnym
w Janowicach w szczegodlnosci: osoby pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia,
praktykanci, stazysci, wolontariusze lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje
dotyczqce Naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow
poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia).

3. Przez Naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumiec¢ posiadane przez Osoby uprawnione do
dokonania Zgtoszenia informacje, moggce swiadczyc o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

3.2. niedopetnieniu obowigzkdw lub naduzyciu uprawnien;

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

3.4. naruszeniu w dziatalnosci Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, ktore mogfyby prowadzi¢ do

popetnienia czynu zabronionego lub wyrzqdzenia szkody.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

3.5. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Zespole

Szkolno-Przedszkolnym w Janowicach.

$4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobqg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszern Naruszenia w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Janowicach oraz sprawujgcq catosciowy nadzor nad
przyimowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen jest pani llona Wéjtowicz.

Osoby, co do ktorych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogq by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie
mogq analizowac takiego Zgtoszenia.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobgq

odpowiedzialng jest pani Agnieszka Czerwinska.

§5 SYGNALISTA

Zgodnie z zasadq dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgfoszenia powinna
zgtosi¢ Naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sqdzié, ze
przekazywane informacje sq prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajgcy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajqcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspdtzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

. Jesli Zgtaszajgcy nie dokonat zgfoszenia anonimowo, Koordynator ds. obstugi zgtoszen

potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna

analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajqgcy, ktory uprzednio

otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zfej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.
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§ 6 OCHRONA DANYCH SYGNALISTOW

1. Upowazniony pracownik, po otrzymaniu zgfoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Przed dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych sygnalistow i 0osob wskazanych
przez nich, pracownikowi, o ktéorym mowa powyzej wydawane jest upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjecia zgfoszenia lub podjecia
dziatania nastepczego oraz odbierane sq oswiadczenia o zachowaniu poufnosci. Wzor
upowaznienia i oswiadczen zamieszczono w zatqgczniku nr 7

3.Dane osobowe, ktdre nie majq znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sq zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sq niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majq one znaczenia dla sprawy.

4.Dane osobowe przetwarzane w zwiqzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sq przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwiqzane ze
zgtoszeniem podlegajq zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.
6.W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgfoszeniem stanowiq czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sqdowo-administracyjnych nie podlegajq zniszczeniu

na zasadach okreslonych w ust. 3.

87 ZGtASZANIE NARUSZENIA

1. Zgtoszenia Naruszenia mogq byc¢ przekazywane za pomocgq:
1.1. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen:
sygnalista_zspjanowice@bestwina.pl
1.2. osobiscie u Koordynatora pani llony Wéjtowicz
2. Zgtoszenie Naruszenia powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawierac przynajmniej nastepujqgce informacje:
2.1. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o

Naruszenia,
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2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢é wystgpienia
Naruszenia,

2.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

2.4. wskazanie ewentualnych swiadkow Naruszenia,

2.5. wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajgcy, ktére mogg
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczqcych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych

rozmow o zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.

§8 ZGtOSZENIA ANONIMOWE

W zwiqzku z ochronqg danych sygnalisty, nie dopuszcza sie anonimowych zgtoszen

naruszenia.

§9 FALSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszenr Naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajgcy bedqcy Pracownikiem, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byc¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Zespotu Szkolno-Przedszkolnego ustugi
lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowac¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym
zakoriczeniem wspotpracy pomiedzy stronami, grzywnq, karq ograniczenia lub pozbawiania

wolnosci do lat 2
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10.

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach

z dnia 24 listopada 2025 roku

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, sSwiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwiqzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§10 DZIAtANIE NASTEPCZE

Dostep do kanatéw Zgtaszania Naruszenia posiadajg tylko Osoby Odpowiedzialne za
Zgtoszenie.

Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, niezwtocznie - nie
pozniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.

Koordynator ds. obstugi zgtoszern ma obowiqgzek poinformowac Zgtaszajgcego o przyjeciu
zgtoszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgtoszenia.

Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszern wszczyna
Postepowanie Wyjasniajgce/ Dziatanie nastepcze.

Nadzor nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcq
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz
30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego pod warunkiem mozZliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow i dowodow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia moze
nastgpi¢c w terminie nie dftuiszym niz 90 dni od daty wszczecia Postepowania
Wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Komisja sporzqdza raport.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zafatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zgtaszajgcego, ktory
dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia wycigga Pracodawca.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie

rozwiqgzania sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania Zgfoszenia.

$11 OCHRONA SYGNALISTY

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania

dziatan odwetowych wobec Sygnalisty réowniez w sytuacji, gdy Zgfoszenie Naruszenia
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato,

ze zgtoszona Naruszenie nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjq oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:

1.1. odmowq nawiqgzania stosunku pracy,

1.2. wypowiedzeniem lub rozwiqzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

1.3. nie zawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres prdbny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

1.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace,

1.5. wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

1.6. pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
pracqg,

1.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

1.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

1.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiqzkdw pracowniczych,

1.10. niekorzystng zmianq miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
1.11. negatywng ocenq wynikow pracy lub negatywngq opinig o pracy,
1.12. natozeniem lub zastosowaniem Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub srodka o podobnym charakterze,

1.13. wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszqcych kwalifikacje zawodowe,

1.14. nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujq mozliwos¢ skierowania pracownika na
takie badanie,

1.15. dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalistq wytqcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcqg/ wspotsprawcg/
pomocnikiem Naruszenia.

Szczegodty dotyczgce ochrony sygnalisty znajdujg sie w Zatqczniku nr 5 do niniejszej

Procedury.

§12 REJESTR NARUSZEN

Kazdorazowo Zgfoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru Naruszern w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Janowicach
odpowiada pani llona Wéjtowicz.

Poufny Rejestr prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgltoszen zawiera co najmniej:
3.1. dane kontaktowe Sygnalisty i numer sprawy

3.2. wszystkie szczegéfowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Naruszenia,

3.3. przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,

3.4. osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgfoszenia Naruszenia,
3.5. wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepujq).

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
zawiera co najmnie;j:

4.1. Numer sprawy,

4.2. Przedmiot naruszenia,

4.3. Date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

4.4. Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

4.5. Date zakoriczenia sprawy.

Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentow i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczqcych rozpatrzenia Zgtoszenia

przez okres 3 lat od nastepnego roku po dniu przyjecia Zgfoszenia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

813 ZGLtOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE

1. Zgtaszajgcy mozZe dokonacl zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajdujg sie

szczegotowe informacje dotyczqgce zgtoszenia zewnetrznego.

3. Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia jest organ przyjmujgcy zgtoszenia
zewnetrzne dotyczqce naruszern w dziedzinach nalezqcych do zakresu dziatania tych

organdw.

§14 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wymaga przeglqdu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

2. Za aktualizacje procedury odpowiada Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Janowicach.

3. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzqdzeniem Dyrektora o czym informowani sq
pracownicy i wspotpracownicy e-mailowo lub przez mobidziennik przez Dyrektora na swoje
stuzbowe lub za zgoda pracownikow na prywatne skrzynki e-mailowe oraz przez ujawnienie
w miejscu przyjetym u Pracodawcy.

4. Pracodawca jest obowiqgzany zapoznac¢ pracownika z tresciq niniejszej Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy

5. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zatqgczniki do niniejszej procedury:

1.Formularz Zgtoszenia Naruszenia

2.Potwierdzenie Zgtoszenia Naruszenia;

3. Poufny rejestr

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

5. Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgtoszenia
6. Klauzula informacyjna RODO

7. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz z oswiadczeniami
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

Zatgcznik nr 1
FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdine

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standarddw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomosé, mozZliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

Rl Wl N =
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedqgcy Pracownikiem, moze
zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzqdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze byc¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowad rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywngq, karq ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczqgcego na rzecz Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Janowicach ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami, grzywngq, karq ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy swiadomie dokonujqcy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w

przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

Zatgcznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktdre zostato dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach

z dnia 24 listopada 2025 roku

Zatgcznik nr 3
Poufny Rejestr
Nr zgtoszenia/ Imie i nazwisko | Szczegofowe Osoby i organy Przebieg analizy | Decyzje i
data przyjecia zglaszajgcegoi | informacje biorgce udziat w | i rozpatrzenia eskalacje
Zgtoszenia jago dane posiadane na procesie analizy | Zgtoszenia
kontaktowe temat i rozpatrzenia Naruszenia
Zgtoszenia Zgtoszenia
Naruszenia Naruszenia
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

Zatgcznik nr 4
Rejestr zgfoszen wewnetrznych
Numer sprawy Przedmiot Data dokonania | Informacja o Data Uwagi
naruszenia zgtoszenia podjetych zakonczenia
wewnetrznego dziataniach sprawy
nastepczych
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach
z dnia 24 listopada 2025 roku

Zatgcznik nr 5

Zasady ochrony sygnalisty w ramach Zgtoszenia

Zasady ogodlne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania  prawa oraz RODO. w
odniesieniu do ich danych.

2. Sygnalisci petnig niezastgpionq funkcje w spofeczerstwie, gdyz ich dziatania umozliwiajq
identyfikacje Naruszenia. Okreslone w Procedurze mechanizmy majq na celu ograniczenie
osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej Naruszenia, w tym negatywnych konsekwencji ze
strony 0séb i podmiotdw, do ktdrych odnosito sie zgtoszenie.

3. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgcqg Naruszenia w sprawach, w
ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez swiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek
jego zgtoszenia.

4. Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie mogq by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze

strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

1. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

2. Sygnalistq jest kazda osoba, ktora zgtasza Naruszenia, ktora nie robi tego ze wzgledu na
swaj wtasny interes prawny lub obowigzek.

3. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebnqg sprawe, z sygnaturg
odpowiedniq dla zgfoszen Sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

4. Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczqcej sie na

skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2025/26

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Janowicach

z dnia 24 listopada 2025 roku

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania, a danych
Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentdow zwigzanych z postepowaniem.
Od Sygnalisty nie Zqda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktdre zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgfoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajq one na jednoznaczng
identyfikacje.

Na skutek zgfoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie
wyjasniajgce.

Stronq postepowania wszczetego z urzedu w zwiqzku ze zgtoszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sq ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postepowaniem.
W postepowaniu mozna odwotac sie do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczete na
skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w

ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Zakaz dziatan odwetowych wobec Sygnalisty

Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegolnosci:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracq,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,
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niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywngq ocene wynikow pracy lub negatywngq opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze,

wstrzymanie udziatu Ilub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszqgcych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujq mozliwosc skierowania pracownika na takie badanie,
dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branZzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2.Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktora

dokonata zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci

albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowiqzek zachowania poufnosci toZzsamosci

osoby, ktora dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do roku.
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Zatqcznik 6 — klauzule informacyjne
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, Ze:

4. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny z siedzibg przy ul.
Korczaka 2 w Janowicach.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowad¢ w
przypadku jakichkolwiek pytari lub uwag dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i
praw przystugujgcych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe: p.
Agnieszka Stelmaczonek email: iodzspjanowice@bestwina.pl

3. Cel przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia,

zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawq o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U. 22024 r. poz. 928 ze zm.)

4. Prawa 0sob, ktérych dane dotyczq

Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 3 lat LICZAC OD
NASTEPNEGO ROKU od zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sq zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe mogq by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwiqzku z weryfikacjg zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w
trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiqzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Klauzula informacyjna dotyczaca zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Janowicach, z siedzibg 43-

512 Bestwina ul. Korczaka 2 w Janowicach dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem Ochrony Danych mozna
skontaktowad sie wysytajgc wiadomosé na adres poczty elektroniczne: iodzspjanowice@bestwina.pl lub
tradycyjnie, wysytajgc korespondencje na adres podany w pkt.1 z dopiskiem ,Inspektor Ochrony

Danych”.

Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem

danych.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze, w mys| postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednoscig ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie
prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.
Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci
beda réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej
jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed

jej cofnieciem.

3. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i

organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Odbiorcami mogg by¢ rowniez
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podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajgce asyste i wsparcie
techniczne dla uzytkowanych przez Administratora systemoéw informatycznych, przy czym zakres
przekazania danych ograniczony jest wytgcznie do mozliwosci przechowywania tych danych.
Ponadto odbiorcami moga by¢:

jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji:

e tradycyjnej — odbiorcami bedg podmioty uprawnione do obstugi doreczen np. Poczta Polska.

e celektronicznej — odbiorcg bedzie podmiot serwisujgcy i/lub utrzymujacy system poczty

elektroniczne

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakorczenia

dziatan nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku

kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie bedg mieé znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete

w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie
danych, jakie posiadamy)

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane s3
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci (jeSli zostata

udzielona), na czas rozpatrywania zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych

narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/ Pana jako sygnalistke/ sygnaliste danych:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajgcych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot.
tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajgcg z przepiséw Ustawy o ochronie
sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych
w zakresie udzielania informac;ji sygnaliscie.

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamos$ci, jest

dobrowolne.
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Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej
Pani/ Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.
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Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
od sygnalisty

Zgodnie z art. 13 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkolno-Przedszkolny w Janowicach, z siedzibg w

Janowicach ul. Korczaka 2 dalej Administrator.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem Ochrony Danych mozna

skontaktowad sie wysytajgc wiadomos¢ na adres poczty elektroniczne: iodzspjanowice @bestwina.pl lub

tradycyjnie, wysytajac korespondencje na adres podany w pkt.1 z dopiskiem ,Inspektor Ochrony

Danych”.

Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

1. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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 rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszerh wewnetrznych.

2. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane Pani/ Pana osobowe, wskazane w zgtoszeniu

sygnalisty: imie i nazwisko - jako dane osobowe dotyczgce osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,

jest powigzana.

(nalezy podaé¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli

sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)
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Pani/ Pana dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa oraz mogg by¢ udostepnione podmiotom
zapewniajgcym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci

administratora (np. dostawcy ustug informatycznych).

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakorczenia
dziatan nastepczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie bedg mieé znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1
lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie,
chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Podanie Pani/Pana danych osobowych zostaty ujawnione w zgtoszeniu sygnalisty.

Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej

Pani/ Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie bedg

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.
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Zatgcznik 7 - wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wraz z oSwiadczeniami
UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistow

Numer upowaznienia ...........c.c........

Data nadania upowaznienia: ............cccccceeevveeeeeennnenn.

01701 o WUT e T 1V ¥4y 1o ] 1 T- PR
STANOWISKO: ..ot e e e et e e e e e e e e e e e e eaba e e e e e aabaee e e entaeeeeeanres

Login w systemie informatycznym (zwigzany z przetwarzaniem danych osobowych sygnalistow w
systemach informatycznych) .......cccccvveiiiiiiiie e,

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z przyjmowaniem, weryfikacjg
zgtoszen wewnetrznych od sygnalistdw oraz podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci.

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skreslié/.

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujgcych kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, wtym dane dotyczgce osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujgce zwykte dane osobowe lub
dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajgcych,
formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa zchwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych zobstugg zgtoszen

sygnalistéw, o ile nie zostanie wczes$niej odwotane.

LT A S - 1T TSR
(data i podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)
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Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[ ] Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi u Administratora i zobowigzuje sie do
ich przestrzegania.

[ ] Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam

w ramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan

nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego

wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych osobowych,

przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa

automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem

danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszen wewnetrznych od
sygnalistéw oraz podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
tych czynnosci (chyba, Zze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

O 0O O

Data i podpis 0soby UPOWaZNIoONE]j: .....ccceueerreeneeerrennncerrennnens
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