zatgceznik nr 1

do Zarzgdzenia

Dyrektora CKPiDN w Mielcu
nr 10/.2024 z dnia 25.09.2024r.

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W CENTRUM KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO I DOSKONALENIA
NAUCZYCIELI W MIELCU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Procedura zgtoszen wewngtrznych zwana dalej ,,Procedurg”, okresla tryb przyjmowania
zgtoszen wewngtrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa ustanowionych w Centrum
Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu, atakze podejmowania dziatan
nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci 1 podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnegtrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia przez
niego pracy.

4. Procedura zgloszen wewngtrznych ustalona zostata zgodnie z zapisami art. 24 ust. 3 pkt 1-2
oraz ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja begdaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

6. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

7. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

8. Kazda z osob $wiadczacych prace w Centrum Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia
Nauczycieli w Mielcu zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgloszen wewngtrznych
oraz do jej przestrzegania.

9. Zachgca sie do dokonania zgloszenia wewnetrznego w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna
skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Centrum Ksztalcenia Praktycznego
i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu.

Rozdzial 2
Definicje

§ 2. llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:
1. ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe o ochronie sygnalistow (tj. Dz.U. 2024 poz. 928).
2. podmiot prawny - rozumie si¢ przez to Centrum Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia
Nauczycieli w Mielcu
3. Dyrektor - rozumie si¢ przez to dyrektora Centrum Ksztatcenia Praktycznego i Doskonalenia
Nauczycieli w Mielcu
4. CKPIDN - rozumie si¢ przez to Centrum Ksztatcenia Praktycznego i Doskonalenia
Nauczycieli w Mielcu;
5. sygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng zglaszajaca w dobrej wierze informacje
0 naruszeniu prawa, uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, okreslong w art. 4 ustawy za
posrednictwem kanatow zgloszen okreslonych w § 5 ust. 1 Procedury zgloszen wewnetrznych do



momentu dokonania wstepnej weryfikacji formalnej jej zgloszenia, tj. ustalenia, czy jej zgloszenie
wypelnia przestanki podmiotowe i przedmiotowe okreslone w ustawie;

6. kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszite dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w CKPiDN lub na jego
rzecz, w ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

7. dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatania polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach Procedury wewnetrznej zgloszen lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

8. dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie Iub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewngtrznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢c mu
nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

9. informacji 0 naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w CKPIiDN, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

10. informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

11.o0sobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

12. osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizycznag, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu wewngtrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

13. osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

14. organie publicznym — rozumie si¢ przez to naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych;

15. zgloszeniu anonimowym — rozumie si¢ przez to zgloszenie wewngtrzne anonimowe, czyli
Zgloszenie  niezawierajagce  imienia, nazwiska oraz  danych  kontaktowych  (adresu
korespondencyjnego);

16. zgloszeniu wewnetrznym - rozumie si¢ przez to pisemne przekazanie informacji
O naruszeniu prawa uzyskane w kontekScie zwigzanym z praca upowaznionemu podmiotowi
w CKPiDN

17. zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa, zwane takze
»Zzgloszeniem zewngtrznym” zgloszeniu naruszenia prawa — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie
wewnetrzne i zgloszenie zewngtrzne naruszenia prawa,

18. osobie upowaznionej/ koordynatorze/ - rozumie si¢ przez to 0Sobe wyznaczona przez
pracodawce na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego, podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych;

19. zespole ds. zgloszen wewnetrznych - rozumie si¢ przez to zespo6t sktadajacy si¢ z co
najmniej 2 bezstronnych osob wyznaczonych przez Dyrektora, do ktorych zadan nalezy przyjmowanie
zgloszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do Sygnalisty,
a takze podejmowanie dziatan nastepczych.



Rozdzial 3
Przedmiot zgloszenia

§ 3. 1. Procedura obejmuje zgltaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg dotyczacych dziedzin prawnych okre§lonych w art. 3 ust. 1 ustawy.

2. Wytaczenia w zakresie mozliwosci dokonania i procedowania zgloszen naruszen prawa okresla
art. 5 ust. 1-3 ustawy.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢é uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie u podmiotu
prawnego.

4. Zgloszenia niespetniajgce wymogoéw okreslonych niniejsza Procedurg, wykraczajace poza
zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez podmiot prawny nie
beda podlegaty rozpatrzeniu.

§ 4. Procedura nie obejmuje mozliwosci dokonywania zgloszen anonimowych. W przypadku
wplyniecia zgloszenia anonimowego pozostawia sie je bez rozpoznania.

Rozdzial 4
Sygnalista

§ 5. 1. Sygnalista moze by¢ osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publiczne informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, okreslona w art. 4.

2. Zgloszenie opatruje si¢ numerem Kolejnym z rejestru zgloszen wewngtrznych, o ktorym mowa
w art. 29 ust. 1 ustawy oraz w Rozdziale 8 niniejszej Procedury.

Rozdzial 5
Kanaly dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

§ 6. 1. Ustala si¢ nastgpujace sposoby przekazywania zgloszen wewngetrznych przez sygnaliste:

1. pisemnie na adres do korespondencji Centrum Ksztatcenia Praktycznego i Doskonalenia
Nauczycieli w Mielcu, ul. Wojska Polskiego 2b, 39-300 Mielec z dopiskiem: ,, Zgloszenie od
sygnalisty, przekazac do rgk upowaznionej osoby”;

2. wrzucenie zgloszenia z dopiskiem ,, Zgloszenie od sygnalisty, przekazac do rgk upowaznionej
osoby”, do oznakowanej do tego celu skrzynki umieszczonej na $cianie holu w poblizu
wejscia do CKPiDN.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2, osoba odbierajaca pismo, jest zobowigzana

niezwlocznie przekaza¢ Koordynatorowi, a w razie jego nieobecno$ci osobie upowaznionej

w CKPIDN do przyjmowania zgloszeh wewngtrznych i prowadzenia dzialan nastepczych.

W systemie kancelaryjnym nalezy odnotowac jedynie wplynigcie pisma i fakt jego przekazania.

Nie wprowadza sie informacji o nadawcy, nawet jezeli jest on podany na kopercie.

3. Zgloszenie wewnetrzne oraz cato$¢ dokumentacji z nim zwigzana jest wytaczone z systemu

elektronicznego obiegu dokumentacji.

§ 7. 1. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego
zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) opisa¢ mozliwie doktadnie przedmiot naruszenia prawa;

3) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

4) przedstawic¢ date i miejsce jego wystapienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 3;

5) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi dowodami
dysponuje);

6) przedstawi¢ informacjg, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;

7) poda¢ dane osobowe sygnalisty - z wyjatkiem, gdy zgloszenie dokonywane jest anonimowo;



8) poda¢ dane os6b, ktéore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz 0sdb powigzanych ze
zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w CKPiDN;

9) adres do kontaktu sygnalisty, tj. adres korespondencyjny, na ktory nalezy przekazad
potwierdzenie zgtoszenia, o ktorym mowa w § 12 ust. 1.

2. Wzor zgloszenia naruszenia prawa okresla zatacznik nr 3 do Procedury.

3. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktorym mowa w ust.1 pkt 3 nie wskazuje si¢
w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktorego prawdopodobnie dojdzie.

§ 8. W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie do nieupowaznionego pracownika lub za posrednictwem
innego kanatu pracownik ten jest obowigzany do:
1) niezwlocznego przekazania zgloszenia koordynatorowi lub innej osobie upowaznionej, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu,
2) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 9. Dostep do kanatow zglaszania posiadaja osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nast¢pczych.

§ 10. Przyjete $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgltoszen sa niezalezne od sposobdw
komunikacji przyjetych w CKPIDN w ramach biezacej dziatalnosci, a takze zapewniajg poufnosé¢
i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Rozdzial 6
Podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

§ 11. 1. Do realizacji zadan zwigzanych z:

1) przyjmowaniem zgloszen wewngtrznych;

2) podejmowaniem dziatan nastepczych wiaczajac w to weryfikacje zgltoszen wewnetrznych, tj.
oceng prawdziwo$ci informacji zawartej w zgloszeniu, dalszg komunikacj¢ z sygnalista,
wtym wystepowanie o0 dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji
zwrotnej;

3) prowadzeniem rejestru zgtoszen wewnetrznych;

4) komunikacja z sygnalista;

5) koordynacja innych dziatah wynikajacych z ustawy wyznacza si¢ osoby upowaznione:

— Lucyna Guta - koordynator
— Anna Szczerbinska
— Agnieszka Tomczyk

2. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania obowigzkdéw okreslonych w ust. 1 zapewniajg
bezstronne, obiektywne i rzetelne wykonywanie obowigzkow okreslonych w ust. 1 z poszanowaniem
praw sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powiazanej z sygnalista oraz
osoby, ktorej zgloszenie dotyczy.

3. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania obowigzkow okre§lonych w ust. 1 dzialaja na
podstawie upowaznien do wykonywania czynnosci wydanych przez Dyrektora. Wzor upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 mogg by¢ dopuszczeni do wykonywania obowigzkdéw
okreslonych w ust. 1 wylgcznie po uzyskaniu pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych i odbyciu szkolenia z zakresu przyjmowania zgloszen, dokonywania wstepnej weryfikacji,
kontaktu z sygnalista, podejmowania dziatan nastgpczych, przekazywania sygnaliScie informacji
zwrotnej, przekazywania osobom zainteresowanym informacji na temat procedury przyjmowania
zgloszen.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji
i danych osobowych, ktore uzyskali, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywali prace.



6. Przy procedowaniu zgtoszen wewnetrznych podejmowane sa $rodki:
1) uniemozliwiajgce uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgltoszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajace ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, jak
réwniez osob pomagajacym w dokonaniu zgloszenia, osobom powigzanym z sygnalista.
7. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 6 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takiej osoby.
8. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Osoby upowaznionej, osoba ta zostaje wylaczona
Z prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
9.W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy wiecej niz dwoch oséb upowaznionych, Dyrektor
wyznacza nowy bezstronny zespot do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

§ 12. 1. Osoby upowaznione o ktorych mowa w § 11 ust. 1 dokonujg wstgpnej weryfikacji formalnej
zgloszenia wewnetrznego pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym.

1. W wyniku negatywnej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1 sprawg przekazuje si¢ do
rozpatrzenia w ramach innych postepowan przewidzianych przepisami prawa lub pozostawia bez
rozpoznani.

2. Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1 zgloszenie podlega
zarejestrowaniu w rejestrze, o ktorym w mowa w Rozdziale 8 niniejszej procedury.

3. Koordynator informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia niezwlocznie, nie poézniej jednak niz

w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany
w zgloszeniu, chyba, ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie
przyjecia. Wzor potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa Stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Rozdzial 7
Dzialania nastepcze

§ 13. 1. W ramach dziatan nastgpczych wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace wobec zgloszenia
spelniajagcego wymagania ustawy i procedury, ktore jest prowadzone z zachowaniem zasad
bezstronnosci, nalezytej starannos$ci i poufnosci tozsamosci.

2. Dziatania nastepcze obejmuja nastepujace etapy:

1) wstepna weryfikacje zgloszenia w zakresie oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa mogtoby
powaznie zaktoci¢ funkcjonowanie CKPIDN;

2) postepowanie wyja$niajace, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego, ioceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu;

3) dalszych dziatan nastgpczych, ktore maja na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszenia prawa lub obniZenie ryzyka naruszenia prawa.

§ 14. 1. W zaleznos$ci od stopnia skomplikowania sprawy koordynator wyznacza do prowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego osobg upowazniong lub powotuje zespdt sposrod upowaznionych osoéb
sktadajacy sie co najmniej z dwdch osob. Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne
dla oceny zgloszenia oraz jego bezstronnosc¢.

2. Prowadzac postgpowanie wyjasniajagce osoba upowazniona lub zespol moze korzystaé
z pomocy wewnetrznych i zewngtrznych ekspertow.

3. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez osobe upowazniong lub zespot zgodnie
z zasadami nalezytej starannosci, ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

4. W trakcie postepowania zapewnia sie prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

5. W ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego osoba upowazniona lub zespdt ma
prawo do:

1) wystepowania do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;



2) wystgpowa¢ do wszystkich komorek organizacyjnych CKPIiDN celem uzyskania
informacji lub zapoznania si¢ z wszelkimi dokumentami niezbednymi do wyjasnienia
sprawy iochrony sygnalisty, z zachowaniem zasad poufnosci, w tym korzystajac
z pseudonimizacji danych osobowych;

3) zada¢ wyjasnien od os6b odpowiedzialnych za czynno$ci, ktore zostaly wskazane
W zgloszeniu, lub od przetozonych tych osdb; wyjasnienia, na zgdanie upowaznionego
pracownika lub zespotu, moga by¢ sktadane bez obecnosci przetozonych, jezeli wymaga
tego dobro sprawy;

4) dostepu do pomieszczen i obiektow w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodow;

5) dostegpu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego;

6) dokonywac wszelkich innych czynnos$ci niezbednych do wyjasnienia sprawy.

6. W uzasadnionych przypadkach koordynator wystepuje do Dyrektora o przyznanie zespotowi
i jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych ze stuzbowych komputerow
i telefonow.

7. W przypadku wskazanym w ust. 5 pkt 1, w ramach rozpatrywania zgloszenia, 0soba
upowazniona lub zespdt moze zwrocié sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia
si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢
ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstgpuje sie od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

8. Pracownicy CKPIiDN udzielajg osobie upowaznionej lub zespotowi wszelkiej niezbednej
pomocy w zakresie podmiotowym i przedmiotowym weryfikacji zgloszenia, w tym w ocenie
kontekstu zwigzanym z praca, przy zachowaniu zasad poufnosci.

§ 15.1. Od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego osoba upowazniona lub zespdt moze
odstapi¢, jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposOb niewiarygodne.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, osoba upowazniona odnotowuje ten fakt wraz z
uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w Rozdziale 8.

§ 16. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 12-14 osoba upowazniona lub zespot
ocenia zebrany materiat dowodowy.

2. Osoba upowazniona lub zespot uwzgledniajac materiat dowodowy, o ktorym mowa w ust. 1,
sporzadza raport z przeprowadzonego postgpowania, ktory przedstawia Dyrektorowi w terminie nie
dtuzszym niz 2,5 miesiaca od dnia przyjecia zgloszenia.

3. W raporcie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczego6lnosci:

4) opis przedmiotu zgloszenia;

5) osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;

6) czynnosci podjete w dochodzeniu wewngetrznym i postgpowaniu wyjasniajacym;
7) ustalenie stanu faktycznego;

8) rekomendowane dziatania naprawcze.

4. Raport jest przedktadany za posrednictwem koordynatora Dyrektorowi.

5. Dyrektor moze zwrodci¢ si¢ do osoby upowaznionej lub zespotu 0 przeprowadzenie

dodatkowych czynnosci, nie moze jednak ingerowac w tre$¢ raportu.

6. Dyrektor zatwierdza raport i okresla dalsze dziatania nastgpcze, jezeli postgpowanie

wyjasniajace stwierdzilo naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko wystgpowania naruszen

prawa.

7. Zatwierdzenie raportu konczy postepowanie wyjasniajace.

8. Dyrektor moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastgpcze takze i pdzniej.



§ 17. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 16 ust. 2, Dyrektor podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikow
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu naruszen prawa
W przysztosci.

§ 18. 1. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng, w ktorej stwierdza wystapienie lub
brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego
dzialania.

2. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajacej naruszenie
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia lub
W przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przesta¢ informacj¢ zwrotna.

Rozdzial 8
Rejestr zgloszen

§ 19.1. Kazde zgloszenie wewngtrzne jest rejestrowane przez osobe upowazniona w rejestrze
zgloszen, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
3.Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w Rejestrze zgloszen wewngtrznych przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
4.Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest
Dyrektor Centrum Ksztatcenia Praktycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu.

Rozdzial 9
Zgloszenia zewnetrzne

§ 20. 1. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych okreslaja przepisy rozdzialu 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu oraz — w stosownych przypadkach — do instytuciji,
organ6w lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

4. Spos6b procedowania zgloszen zewngtrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organy publiczne okresla ustawa.

§ 21. 1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;
2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich, lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem



przeznaczonego do tego formularza internetowego, lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

Rozdzial 10
Dzialania odwetowe

§ 22. 1. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dzialan wobec sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawa.

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
sygnaliScie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalista powigzana.

3.Ustawa w Rozdziale 2 okres$la katalog przyktadowych dziatan odwetowych i srodki ochrony
przed tego rodzaju dziataniami.

4. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury
i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkows lub rozwigzaniem umowy, ktéra taczy osobe
podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢
takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 4 powyzej. Na Pracodawcy spoczywa
ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zltej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie.
Takiej ochronie nie podlegaja rowniez osoby, ktore przy dokonywaniu zgloszen podaja celowo
i $wiadomie btedne lub wprowadzajace w btad informacje.

7. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadac¢ od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr
osobistych.

§ 23. Niniejsza procedura wprowadza si¢ dodatkowo wewnetrzna ochrone przed dzialaniami
odwetowymi, grozbami a takze prébami takich dzialan, w stosunku do osob wykonujacych
czynnosci przewidziane Procedura, a mianowicie:

1) pracownikow przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgloszen;

2) o0sob prowadzacych postepowanie wyjasniajace;

3) swiadkow;

4) osob pomagajacych w prowadzeniu postepowania wyjasniajacego.

§ 24. W przypadku, gdy osoba wskazana w § 22 spotyka si¢ z dzialaniami, ktére odczytuje jako
dzialania odwetowe, grozby lub préby takich dzialan- informuje o sprawie koordynatora, ktory
wyja$nia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

Rozdzial 11
Dane osobowe

§ 25. 1. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgodg¢ na ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnali$cie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatah odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonatl zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ kKoordynatora. Koordynator zobowigzany jest podjac¢
dziatania majace na celu ochrong sygnalisty.

3. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktoérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje
umozliwiajace jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepisow



prawa w kontekScie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub postepowan sadowych. Tozsamo$¢
podmiotow, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamos¢ sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja znaczenia dla
sprawy, usuwane.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 26. 1. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 27. 1. Dyrektor CKPiDN odpowiada za zapoznanie podlegltych mu pracownikéw z trescig Procedury
zgloszen wewnetrznych.

2. Pracownik CKPIiDN sklada o$wiadczenie na pismie o zapoznaniu si¢ Z trescig Procedury
zgloszen wewngtrznych, zgodnie ze wzorem okre$lonym w zatgczniku Nr 5 do Procedury.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 28. 1. Pracownik prowadzacy kadry przekazuje 0sobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji, lub petnienia stuzby w CKPIiDN informacj¢ o procedurze wraz z rozpoczgciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzor informacji dla kandydata
0 procedurze zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik Nr 6 do Procedury.

2. Pracownik prowadzacy kadry zobowigzany jest do zapoznania nowozatrudnionych
pracownikéw CKPIDN z Procedura zgloszen wewngtrznych. Wzor o§wiadczenia 0 zapoznaniu sig
z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych okre$la zatacznik Nr 5 do Procedury

3. Pracownik CKPiDN odpowiedzialny za zawieranie uméw dotyczacych §wiadczenia ustug
zobowigzany jest do przekazania, osobie ubiegajacej si¢ o zawarcie umowy stanowigcej podstawe
$wiadczenia ustug, informacji o Procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczeciem negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

4. Pracownik CKPiDN odpowiedzialny za zawieranie umowy zobowigzany jest w momencie
zawarcia umowy do zapoznania ustugodawcow z Procedura zgloszen wewnetrznych. Wzor
o$wiadczenia okres$la zatacznik Nr 6 do Procedury.

§ 29. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomos$ci 0sob wykonujacych prace w CKPIDN na stronie internetowej pod adresem —
https://ckp.edu.pl/ckpidn/status prawny

§ 30. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybie zarzadzenia dyrektora CKPiDN.

Zataczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatacznik Nr 1 — Rejestr zgloszen wewnetrznych

2) Zalacznik Nr 2 — Upowaznienie

3) Zatacznik Nr 3 — Zgloszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

4) Zalacznik Nr 4 — Potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia naruszenia prawa

5) Zatacznik Nr 5 — Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurag dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w CKPiDN w Mielcu.

6) Zatacznik Nr 6 — Informacja dla kandydata o procedurze dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w CKPiDN w Mielcu.



Zal. nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Centrum Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia w Nauczycieli w Mielcu

CKPiDN w Mielcu

L.p. Numer Przedmiot naruszenia | Dane osobowe Dane osoby Adres do Data Informacja o Data
zgloszenia prawa sygnalisty ktorej dotyczy kontaktu dokonania podjetych zakonczenia
(imig i zgloszenie sygnalisty zgloszenia dzialaniach sprawy
nazwisko, (imig i nastepczych
stanowisko) nazwisko,
stanowisko)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.

*Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sq przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami - art. 29 us. t5 ustawy o ochronie sygnalistow.



Zal. nr 2 do Procedury zgloszen Wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych
CKPiDN w Mielcu

Mielec, dnia.....................

UPOWAZNIENIE NR...

Zdniem..................o , na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
0 ochronie sygnalistow oraz na podstawie Zarzadzenia Nr 10/2024 z dnia 25 wrze$nia 2024r.
W sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu upowazniam Panig/Pana
............................................. do:

1) przetwarzania danych osobowych zglaszajagcego naruszenia prawa, osOb pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz os6b wymienionych w zgloszeniu;

2) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych od sygnalistow;

3) potwierdzania przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie do sygnalisty pisemnego potwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie i na warunkach okre$lonych w Procedurze;

4) weryfikacje¢ i analize zgloszenia w celu oceny jego zasadnosci i zgodno$ci z procedurg zgloszen
wewnetrznych;

5) podejmowania dziatah nastepczych;

6) przekazywanie sygnalistom informacji zwrotnej na temat dzialah nastgpczych, ktore zostaty
podjete w reakcji na zgloszenie, w terminie i na warunkach okre$lonych w Procedurze,;

7) przekazywania sygnalistom szczegétowych informacji na temat procedury zgloszen
wewnetrznych;

8) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczace procesu zglaszania i procedur
zwigzanych z ochrong sygnalisty;

9) utrzymywania stalego kontaktu z sygnalista w celu zbierania dodatkowych informacji
1 zapewnienia mu niezbednego wsparcia;

10) zapewnienie sygnaliscie ochrony, stosownie do zapisow procedury zgloszeh wewngtrznych
1 obowigzujacych przepisoOw prawa;

11) prowadzenia rejestru zgloszeh wewnetrznych oraz prowadzenie kompletnej dokumentacji

dotyczacej przebiegu postgpowan wyjasniajgcych i podejmowania dziatan nastepczych.

Jednoczesnie, zobowigzuje Panig/Pana.............cooiiiiiiii do
zachowania poufnosci tozsamosci osob zglaszajacych i wymienionych w zgloszeniu oraz tajemnicy
wszelkich informacji dotyczacych zgloszenia. Obowigzek ten trwa takze po ustaniu stosunku
pracy/innego stosunku prawnego.

Zobowiazuj¢ Pana/Panig do Scistego przestrzegania zasad etyki, poufnosci i bezstronnosci w realizacji
powierzonych obowigzkow.

Niniejsze upowaznienie traci moc z chwilg jego cofnigcia lub z dniem rozwigzania albo wygasniecia
stosunku pracy.

(podpis pracodawcy)



OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, nizej podpisana/podpisany zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w zwiagzku z obstuga zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych
0sOb zglaszajacych, pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i oséb wymienionych w zgloszeniu

rowniez po cofnieciu upowaznienia.

(podpis pracownika)



Zat. nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych
CKPIiDN w Mielcu

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

(adres na ktory nalezy wystaé
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024r. poz. 928) oraz Procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Centrum Ksztatcenia Praktycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu —
Zarzadzenie Nr 10/2024 Dyrektora CKPIDN zdnia 25 wrze$nia 2024 r. zglaszam informacje
naruszenie prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyCzy ZGIOSZENIC ... ...c.viviiiii i
(nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcq
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba
ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie POIEJATO NA .........c.covieuieiieieceeeeee ettt ettt et et ereeae e

(tutaj nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane).
3. Naruszenie mialo MIEJSCE W .......ereeiiiiiiiiirieite ettt (nalezy

podaé miejsce) W dNiU .....coovviireniniincieieens (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie
doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgloszenia
(nalezy wypetnié, jezeli zgltaszajqcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wiasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujace;j
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie



zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy podat
dane kontaktowe.

6. Status osoby zgtaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wlasciwe):
pracownik;

byty pracownik;

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

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

przedsigbiorca;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

inny (Jaki?) ..coooovvrienienne

(podpis zglaszajacego)”

“jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przeslane potwierdzenie przyjecia zgloszenia
i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dzialan nastepczych;

**

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenie

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

(|
([

dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiggnigcia korzysci**,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa**,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi
fakty i1 okolicznos$ci dotyczgce przedmiotu zgloszenia**,

znana jest mi  Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszernn prawa
I podejmowania dziatan nastegpczych w CKPiDN w Mielcu.**,

zapoznalem si¢ z Klauzulg informacyjng w zakresie ochrony danych osobowych dotyczgcg

dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w CKPiDN w Mielcu **.

(podpis zglaszajacego)

nalezy postawi¢ znak X w odpowiedniej kratce



Zal. nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych
w CKPiDN w Mielcu

(pieczatka ) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie zatacznika nr 1 do Zarzadzenia 10/2024 Dyrektora Centrum Ksztalcenia
Praktycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
Procedury dokonywania zgltoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w CKPiDN
w Mielcu potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo) w dniu

Proszg zapoznac si¢ z ww. Procedura dostgpna na stronie https://ckp.edu.pl/ckpidn/status prawny

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamos$ci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode¢. Podane informacje objete sa poufnoscia
w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informujg¢, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan,
nastgpi w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia
................................... * na adres podany w zgloszeniu.

Informujemy ponadto, ze na odwrocie znajduje si¢ Klauzula informacyjna w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty.

(podpis)

“w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajgcemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi 3
miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia - art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy.



Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisoOw prawa, wypelniajac obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Centrum Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia
Nauczycieli w Mielcu, z siedziba przy ul. Wojska Polskiego 2B, 39-300 Mielec

2. Moze Pan/i kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych teleadresowych na adres e-mail: ckp@ckp.edu.pl, tel. 17/788 51 94.

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamo$ci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana
dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng
zgoda.

5. Szczegélne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢
do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadomi Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozic¢
postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z tym
dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa
oraz podmiotom, ktorym administrator powierzy! przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania nastgpcze, Iub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przysluguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie
wystepuja inne nadrz¢dne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia.


mailto:ckp@ckp.edu.pl

Zal. nr 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych
CKPIiDN w Mielcu

(dane pracownika) (miejscowosé, data)

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Centrum Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu

Ja NIZE] POUAPISANA/Y vttt ettt e ettt
(imig i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie)
zatrudniony/wykonujacy pracg na rzecz CKPiDN w Mielcu na podstawie

(rodzaj umowy np. umowa o prace, umowa cywilnoprawna, staz, praktyka)
oswiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ z treScig Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w CKPiDN w Mielcu i rozumiem regulacje w niej zawarte oraz

zobowiazuje si¢ do przestrzegania jej zasad.

(podpis pracownika)



Zal. nr 6 do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych
CKPiDN w Mielcu

Pan/Pani

---------------------------------------------

(dane do kontaktu)

Informacja dla kandydata
0 procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
W Centrum Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu ................. (data) procesem™:

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)

b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)

¢) rozmoéw/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji (okresienie funkcji)

informuj¢ Pana/Panig, ze w Centrum Ksztalcenia Praktycznego i Doskonalenia Nauczycieli w Mielcu
obowigzuje Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
Z dnia 25.09.2024 r. Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru

wskazanego w wyzej wymienionej ustawie, w sposob opisany w procedurze, ktora dostgpna jest na

stronie Centrum pod adresem: https://ckp.edu.pl/ckpidn/status prawny

* zaznaczy¢ wlasciwe



