CESP (M

Zarzgdzenie nr 3/2024/2025
Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztaleacych nr 2 w Kartuzach
z dnia 20.09.2024 roku

w sprawie ustalenia

»Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych
zgloszen obowigzujacyg w Zespole Szkél Ogolnoksztaleacych nr 2 w Kartuzach”.

Na podstawie art. 24, Ust.1 w zw. z art. 23 ust. 1, oraz art. 25 ust.1 i ust.2 ustawy z dnia 14
czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala sie ,Procedure zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony os6b
dokonujacych zgloszen obowiazujgcg w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach”
w brzmieniu okreSlonym w Zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownikéw Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach do
zapoznania si¢ z Procedurg, o ktérej mowa w §1 i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢
Z jej trescia.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Procedura, o ktorej mowa w §1, wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2024/2025
Dyrektora ZSO 2 w Kartuzach
z dnia 20.09.2024r.

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ
OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN OBOWIAZUJACA W ZESPOLE

SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH NR 2 W KARTUZACH

Wazine definicje:

1.

(98]

10.

Dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych przypadki
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17);

Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach;

Sygnalista/osoba dokonujgca zgloszenia — jest to osoba, ktéra w zwigzku z
pelnionymi obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywang umowsg dokonata
Zgloszenia w trybie okre$lonym w niniejszej Procedurze. Sygnalista moze by¢
kazda osoba fizyczna, niezaleznie od podstaw zatrudnienia lub charakteru stosunku
prawnego taczacego go z Zespotem Szko6t Ogolnoksztalcacych nr 2 w Kartuzach,
ktorej dotycza zglaszane nieprawidlowosci, takze po ustaniu tego stosunku oraz
wspolpracownik, partner biznesowy lub klient;

Uczestnik postgpowania wyjasniajacego — kazdy kto bierze udziat w Post¢powaniu
wyjasniajgcym, z wylagczeniem os6b prowadzacych Postgpowanie wyjasniajace
oraz Sygnalisty, jezeli jego wola jest zachowanie anonimowosci;

Anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci,

Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwigzane z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktorego celem lub skutkiem
jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgloszenia;

Dzialania nast¢pcze — dziatania podj¢te przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez
takie dzialania, jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub
zamknigcie procedury;

Informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popelniono;

Kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszie dzialania zwigzane z praca, w
ramach ktoérych — niezaleznie od charakteru tych dzialan — osoby mogg uzyskaé
informacje na temat naruszeni doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacji;

Naruszenia — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem:

a) s niezgodne z prawem i dotycza aktow Unii i dziedzin objgtych zakresem
przedmiotowym, o ktorym mowa w art. 2 Dyrektywy; lub



b) sg sprzeczne z przedmiotem lub celem przepisow zawartych w aktach Unii i
dziedzinach objg¢tych zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa w art. 2

Dyrektywy;

11. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona,

12. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
lub ktora jest z nim powigzana;

13. Zgloszenie za posrednictwem kanalu wewngtrznego — przekazanie informacji na
temat naruszenia, do ktdrego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba
zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z kt6rg utrzymuje lub
utrzymywala kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

14. Pelnomocnik do spraw obstugi procedury zgtaszania przypadkoéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen (,,Petnomocnik™) — osoba wyznaczona
do realizacji i wykonywania zadan wynikajacych z Procedury zapewniajgca
sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom.

JAK DOKONAC ZGLOSZENIA

Osoby, ktore posiadg wiedzg o informacji na temat naruszen wystgpujacych przy wykonywaniu
pracy lub przy realizacji zadan w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcaeych nr 2 w Kartuzach, w jej
imieniu lub w jej interesie, powinny bezzwlocznie dokonaé zgloszenia wskazujgc na fakty,
zdarzenia 1 okolicznosci im wiadome. Osoby te powinny dzialaé w dobrej wierze oraz
w oparciu o racjonalne elementy faktyczne.

Zgloszenie powinno by¢ udokumentowane i szczegbélowo opisane w celu umozliwienia
zbadania zasadnosci zgloszonych faktow.

Osoba wlasciwa do otrzymywania i analizowania zgloszen jest Pelnomocnik do spraw obstugi
procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen
wyznaczony przez Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach.

Zespot Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach zapewnia dostepno$é i identyfikowalnosé
Pelnomocnika do spraw obstugi procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgltoszen w Zespole Szkot Ogoélnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach.

Zespot Szkot Ogolnoksztatcaeych nr 2 w Kartuzach zapewnia nastepujgce kanaty zgloszenia
informacji na temat naruszen:

e za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@zso2 kartuzy.pl;

o w formie listownej na adres korespondencyjny: Sekretarz Zespolu Szkét
Ogolnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach, 83 — 300 Kartuzy Os. Wybickiego 33
z dopiskiem na kopercie ,,.Do rak wlasnych™.

o w formie listownej przekazanej bezposrednio do sekretariatu ze wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za przyj¢cie zgtoszenia — Pelnomocnika, z dopiskiem na kopercie ,,Do
rgk wiasnych”.



Wzor zgloszenia stanowia zalaczniki nr 1,2,3 do Procedury

Zgltoszenie moze zosta¢ uzupelnione o zebrane dowody 1 wykaz swiadkow.

Powyzsze kanaly zgloszefi dostepne sg rowniez dla Kontrahentéw, Partneréw biznesowych
oraz wykonujacy jakiekolwiek czynno$ci w imieniu lub na rzecz Zespolu Szkét
Ogolnoksztalcacych nr 2 w Kartuzach.

Pelnomocnik do spraw obstugi procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgtoszen w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach
w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia informacj¢ zwrotna o potwierdzajaca przyjgcie
zgloszenia. Przyjmuje si¢, ze podczas sprawdzania zasadno$ci otrzymanego zgloszenia,
Pelnomocnik moze nawigza¢ kontakt z osobg przekazujaca zgloszenie w celu uzyskania
dalszych niezbednych informac;ji.

Szczegolnie istotne jest, aby zgloszenie zawieralo nast¢pujace elementy, jesli sg one znane
Sygnaliscie:

Zgloszenie powinno zawieraé¢ w szczeg6lnosci:

a. dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, adres, stanowisko, miejsce pracy;
b. nazwa podmiotu;

c. date i miejsce sporzadzenia;

d. dane os6b, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

e.  opis nieprawidlowosci, w tym ewentualne dokumenty oraz ich daty;

f. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie
zasady anonimowosci. Podanie adresu do korespondenc;ji.

OCHRONA ZGLASZAJACEGO

Zespot Szk6t Ogolnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach gwarantuje poufnos$¢ zgloszenia oraz
danych w nim zawartych, a takze anonimowo$¢ Sygnalisty, ktory przesle zgloszenie, réwniez
w sytuacji, gdy okaze si¢ ono bezzasadne. Wobec zglaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane
dziatania odwetowe. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania wobec dzialajacego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujacego
zgloszenia, bedg traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowad
odpowiedzialnoscia porzadkowg lub rozwigzaniem umowy Iaczacej pracownika lub
wspolpracownika z Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach lub zakonczeniem
wspolpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$§¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Zespét Szko6t Ogoélnoksztatcacych nr 2 w Kartuzach zastrzega sobie prawo podjecia
odpowiednich dziataf w stosunku do wszystkich 0séb, ktdre zastosujg lub zagroza, ze zastosuja
dziatania odwetowe wobec Sygnalistow.



Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z obowigzujaca w Zespole Szkot Ogodlnoksztalcacych
nr 2 w Kartuzach Politykg Ochrony Danych Osobowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy ze:

1.

2.

W

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Zespdt Szkét Ogdlnoksztalcacych
nr 2 w Kartuzach adres e-mail sekretariat@zso2.kartuzy.pl, tel. 58 681-11-54.

W Zespole Szkol Ogoélnoksztalcacych nr 2 w Kartuzach wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych — Pan Katarzyna Henzler, z ktérym kontakt jest mozliwy
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem inspektor@cbi24.pl

Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO — obowigzku
prawnego wynikajacego z przepisow prawa — DYREKTYWA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO [ RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. £
RODO prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyj¢cia zgtoszenia.
Administrator zapewnia poufnosci przetwarzanych danych osobowych, w zwigzku z
otrzymanym zgloszeniem. W zwiagzku z tym dane mogg by¢ udost¢pnione jedynie
uprawnionym podmiotom, je$li zajdzie taka konieczno$¢ w zwiazku z weryfikacja
zgloszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglgdnie obowiazujace przepisy prawa.
Osoba, ktorej dane sg przetwarzane ma prawo do:

dostepu do tresci swoich danych — korzystajac z tego prawa istnieje mozliwosc¢
pozyskania informacji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg przetwarzane,
prawo ich sprostowania — korzystajac z tego prawa mozna zglosi¢ do nas koniecznos¢
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupelnienia danych wynikajacych z biedu
przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych

prawo do ograniczenia przetwarzania — korzystajagc z tego prawa mozna zlozy¢
wniosek 0 ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidlowosé
przetwarzanych danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie
przechowywagé

prawo do usuniecia — korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usunigcie
danych. W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwlocznego usunigcia danych.
Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celéw
zwigzanych z wywigzywaniem si¢ z prawnych obowigzkéw administratora lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wiladzy
publicznej powierzonej administratorowi.

prawo whniesienia sprzeciwu — korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym
momencie wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych, jezeli sg one przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny). Po
przyjgciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowiazani do zaprzestania przetwarzania
danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, nie bedziemy juz mogli
przetwarza¢ danych osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze



wykazemy, iz istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych,
ktére wedlug prawa uznaje si¢ za nadrzgdne wobec intereséw, praw i wolnosci lub
podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy prawa

. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego

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

. Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
poddawane profilowaniu
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