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Zarzadzenie nr 24/2024
Dyrektora Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie
W sprawie wprowadzenia
Procedury zgtoszefi wewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Doskonalenia Nauczydieli w Lesznie

Na podstawie:

Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 . o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 . poz. 928).

&1
Wprowadzam z dniem 25.09.2024 r. Procedury zgtoszef wewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie.
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Zatycznik do Zarzadzenia nr 22/2024
Dyrektora Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Lesznie

Z dnia 20.09.2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania
dziataf nastepczych

Procedura okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszeri prawa, oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia

i 0s6b trzecich powigzanych z osoba dokonujacg zgtoszenia.

§1
Definicje

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o;

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Centrum Doskonalenia Nauczycieli;

2) dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu naruszenia prawa oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci przez prowadzenie
postepowania wyjasniajacego lub wszczecie kontroli;

3) dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem naruszenia
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliécie;

4) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutagji lub innych negogjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodoéw takich dziatar;

6) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan

odwetowych;
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osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng lub komoérke
organizacyjng Centrum lub stanowisko funkcyjne wskazane w zgtoszeniu jako osoba, ktéra
dopuscita sig naruszenia prawa lub jest osoba powigzang ze wskazang osobg;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe Ffizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu naruszenia lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumiet osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (w szczegdlnosci:
matzonek, dzieci, rodzefstwo, rodzice);

RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.042016 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych};

stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Doskonalenia Nauczycieli;

sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktoéra zgtasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca (w tym m.in. byli i potencjalni pracownicy,
osoby wykonujace prace na rzecz Centrum niezaleznie od Formy zatrudnienia oraz rodzaju
umowy, stazysci, osoby pracujagce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcoéw,
podwykonawcéw i dostawcow);

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu naruszenia - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
zobowigzanemu podmiotowi prawnemu informadji o naruszenia prawa. Zgtoszenie moze mie¢
charakter wewnetrzny lub zewnetrzny;

zgtoszeniu wewnetrznym, zwanym dalej »zgtoszeniem” - nalezy przez to rozumieé pisemne
przekazanie Centrum informacji o naruszeniu prawa w sposéb przyjety w Procedurze, za
pomocy ustalonych kanatéw komunikacji;

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informadji o naruszeniu prawa;
Centrum — nalezy przez to rozumieé Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Lesznie;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw.

§2
Postanowienia ogélne

Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa, pozyskane] w kontekécie zwigzanym z praca

nastepuje zgodnie z zasadami okreélonymi w § 3 niniejszej Procedury.
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Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia naruszenia lub ujawnienia
publicznego pod warunkiem, ze zgtoszenie byto dokonane w dobrej wierze, tzn. sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia naruszenia lub ujawnienia publicznego i stanowi informacje
O naruszeniu prawa.

Sygnalista ponosi odpowiedzialnoé¢ prawna, w tym karng z tytutu naruszen praw innych oséb
lub obowigzkéw okreélonych w przepisach prawa, w sytuacji, gdy zgtoszenia dokonano w ztej
wierze. Zta wiara zachodzi w szczegélnodci wtedy, gdy zgtaszane nieprawidtowosci 53
nieprawdziwe lub nie maja uzasadnionych podstaw, a wszczete postgpowanie moze dotyczy¢ w
szczeg6lnosci naruszenia godnosci, débr osobistych lub danych osobowych osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie i powodowa¢ negatywne dla niej konsekwengje.

Koordynacjy dziatah podczas catego procesu obstugi zgtoszenia, w tym prowadzenia
korespondendji z sygnalista, zajmuije sie pracownik ds. obstugi sekretariatu Centrum.

Wszystkie osoby dopuszczone do obstugi zgtoszen sygnalisty posiadaja pisemne upowaznienie
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej, wskazanej
W zgtoszeniu. Osoby upowaznione zobowigzane s3 do zachowania tajemnicy danych
osobowych, informacji, dokumentéw i innych materiatéw pozyskanych w celu realizacji dziatan
nastepczych, takze po ustaniu swojego stosunku pracy.

§3
Dokonywanie zgtoszeh

Informacje o naruszeniu prawa podlegajace zgtoszeniu dotycza:
1) korupcji;
2) zaméwien publicznych;
3) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
4) ochrony $rodowiska:
5) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
6) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych:
7) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
8) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziataniami wskazanymi w pkt 1 -
7
Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia.
Elementy zgtoszenia:
1) obligatoryjne:
a) dane sygnalisty, w zakresie umozliwiajgcym jego identyfikacje, w szczegdlnosci:
- imie i nazwisko,
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- adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej),
- wskazanie stosunku prawnego taczacego sygnaliste z Centrum w kontekécie
Zwigzanym z pracg,
b} przedmiot naruszenia prawa,
2) fakultatywne:
a) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
b) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,
c) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,
d) wskazanie wszystkich dowoddw i informagji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg
okazac sig¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;
f) data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji
O naruszeniu prawa,
g) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajacych mozliwoéé wystapienia
naruszenia prawa.
Zgtoszenia nalezy dokona¢ pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej za poérednictwem
nastepujacych kanatdéw:
1) tradycyjnej poczty;
2) poczty elektronicznej — na adres skrzynki e-mail; oswiata@cdn.leszno.pl.
3) do rak wtasnych pracownika ds. obstugi sekretariatu Centrum - w siedzibie Centrum, pok.
108,
Przekazujac zgtoszenie w inny sposéb niz okreélony w ust. 4, sygnalista naraza sie na ryzyko
ujawnienia osobom nieupowaznionym jego danych i przedmiotu zgtoszenia.
Jezeli zgtoszenie zostato przekazane do nieupowaznionego pracownika Centrum, pracownik
ten jest zobowigzany do nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i treéci zgtoszenia, oraz do niezwtocznego
przekazania tego zgtoszenia pracownikowi ds, obstugi sekretariatu, bez wprowadzania
jakichkolwiek zmian w tym zgtoszeniu.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zgodnie z trescig Ustawy, osoba
dokonujaca zgtoszenia wiedzac e do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji, ma
prawo zadal od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub
zadosCuczynienia za naruszenie débr osobistych.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnoéci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb
lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 Ustawy, pod
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warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie spetniajgce warunku, o ktérym mowa
w ust. 11 moze by¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace lub dostarczajgcego ustugi lub produkty,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktérej jest strona, dokonanie nieprawdziwego zgtoszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakofczeniem wspdtpracy. Osoba, ktéra dokonata
zgtoszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla sygnalistéw.

Zgtoszenia anonimowe nie bedq rozpatrywane przez Centrum. W przypadku wptywu zgtoszenia

anonimowego pracownik ds. obstugi sekretariatu po uprzednim powiadomieniu Dyrektora

dokonuje zniszczenia tego zgtoszenia w terminie 6 dni od jego wptywu. Z czynnoéci zniszczenia
zostaje sporzadzona notatka stuzbowa.

W przypadky, gdy zgtoszenie nie spetnia wymogdw okreslonych procedura lub Ustawg,

sktadajacy informacje o naruszeniu prawa jest informowany, ze zgtoszenie nie podlega

rozpatrzeniu w trybie ustawy.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamoici podane

w zgtoszeniu nie podlegaja ujawnieniu osobom nieupowaznionym, z wytaczeniem sytuadji:

1) okreslonych w art. 8 ust. 2 Ustawy tj., gdy ujawnienie danych sygnalisty jest konieczne
Z uwagi na przepisy prawa w zwiazku z prowadzeniem postepowania wyjasniajacego
prowadzonego przez organy publiczne lub postepowania przygotowawczego lub sadowego
prowadzonego przez sad;

2) wyraznej zgody sygnalisty na ujawnienie jego danych osobowych:

3) podjecia przez Centrum dziatan nastepczych. Wéwczas dane sygnalisty pracownik ds.
obstugi sekretariatu przekazuje:

a) Zespotowi, o ktérym mowa w § 4 ust. 2,

b) cztonkom Komisji, o ktérej mowa w § 4 ust. 10,

¢) pracownikowi ds. kadr —w celu zapobiezenia dziataniom odwetowym,

d) Dyrektorowi.
W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 15 sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé
o podstawie wskazanej w pkt. 1-3, w ktérej ujawnienie jego tozsamoici stanie sie konieczne.

§4
Analiza zgtoszef, dziatania nastepcze

Zgtoszenia rozpatrywane s3 z nalezyta starannoscig, a przy ich rozpatrywaniu obowiazuje
zasada bezstronnosci i obiektywizmu oraz tajemnicy informacji i danych osobowych.
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Po wptynigciu zgtoszenia, pracownik ds. obstugi sekretariatu zwotuje posiedzenie statego
Zespotu ds. zgtoszen naruszen prawa, Zwanego dalej ~Zespotem”,
w sktadzie:
1) Pracownik ds. obstugi sekretariatu;
2) Pracownik ds. kadr;
3) Gtdéwna ksiegowa;
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
Posiedzenie Zespotu jest zwotywane niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w ciagu 6 dni od
otrzymania zgtoszenia. Nieobecno$¢ cztonka Zespotu nie wstrzymuje prac Zespotu.
Przed przekazaniem zgtoszenia na posiedzenie Zespotu, po uprzednim poinformowani
Dyrektora, pracownik ds. obstugi sekretariatu dokonuje anonimizacji danych:
1) sygnalisty;
2) osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) jesli ma zastosowanie — osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej
z sygnalista.
ZespSt dokonuje weryfikacji czy zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej
Procedury. O ile w ocenie Zespotu charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniaja
rozpatrzenia go w innym trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami, badz przepisami prawa
powszechnie obowiazujacego - jest ono rozpatrywane zgodnie z niniejszg Procedura. Jezeli
zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby mac je prawidtowo zakwalifikowaé — pracownik ds.
obstugi sekretariatu prosi sygnaliste o uzupetnienie przekazanych informacji w terminie 7 dni.
W przypadku watpliwosci dotyczacych kwalifikacji zgtoszenia, nalezy rozpatrywaé je zgodnie
z niniejszg Procedura.
Zgtoszenie rejestrowane jest przez pracownika ds. obstugi sekretariatu w prowadzonym
i przechowywanym przez niego rejestrze zgtoszen wewnegtrznych, a o zgtoszeniu powiadamiany
jest Dyrektor.
Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci i integralnoéci danych,
a informacje i dokumenty zebrane w toku analizy i rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego
przechowywane s3 przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie organowi witaiciwemu do podjecia dziatan nastepczych (gdy takie
przekazanie jest niezbedne z uwagi na charakter naruszenia prawa) lub zakonczenia dziatan
nastepczych lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po analizie zgtoszenia, pracownik ds. obstugi sekretariatu w terminie 7 dni od wptywu
zgtoszenia przekazuje sygnaliscie informacje o przyjeciu zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie przekazad.
W przypadku przyjecia zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 8 Zespdt dokonuje oceny zgtoszenia:
1) pod katem informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania w zakresie zapobiezenia
niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie
zabezpieczenia dowodéw;
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2) w zakresie przedstawienia przez sygnaliste dowodéw Swiadczacych o uzasadnionym

podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub zmowy przetargowej;

3) okolicznosci sprawy ~ pod katem zawiadomienia wtasciwych organéw.

W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania Zespét

przekazuje je niezwtocznie Dyrektorowi. W uzasadnionych przypadkach Zespét przygotowuje

whniosek do wtasciwych organéw pod podpis Dyrektora.

Na podstawie przygotowanej przez Zespot propozycji, Dyrektor pismem organizacyjnym

powotuje Komisje odpowiedzialng za przeprowadzenie postepowania dotyczacego zgtoszenia,

zwang dalej ,Komisjg”. Komisja sktada sie z oséb zapewniajacych niezaleznos¢, kompetencje

i obiektywizm. W sktad Komisji moga wchodzié:

1) cztonkowie Zespotu;

2) specjalisci wewnetrzni;

3) eksperci lub konsultanci nie bedacy pracownikami Centrum, o ile w ocenie Zespotu wiedza i
doswiadczenie takich oséb mogg by¢ niezbedne w rozpatrzeniu zgtoszenia.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) sygnalista, ktéry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem postepowania;

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie:

3) osoba bedaca bezpoérednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw
Kodeksu karnego);

5) osoba wykonujgca czynnoéci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy
tego typu);

6) osoba, ktérej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwoéci co do jej
bezstronnoéci z innych przyczyn.

Udziat w pracach Komisji jako cztonka lub eksperta osoby niebedacej pracownikiem Centrum

wymaga zobowigzania do poufnoéci oraz do ochrony danych osobowych.

Jezeli w ocenie Komisji zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne, nieprawdziwe lub

niemozliwe jest uzyskanie informagji niezbednych do prowadzenia postgpowania, Komisja

moze podjac decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania i jego umorzeniu jako
bezprzedmiotowego.

Jezeli nie zachodza przestanki, o ktérych mowa w ust. 13 i zgtoszenie na to pozwala, Komisja

niezwtocznie podejmuje dziatania nastepcze, w szczegdlnosci nastepuje wdrozenie

postgpowania wyjasniajacego lub kontrolnego dotyczacego zgtoszonego naruszenia prawa,
podjgcie koniecznych krokéw prawnych stuzgcych zabezpieczeniu intereséw Centrum oraz
formutowanie wnioskéw stanowiacych podstawe do podejmowania dalszych decyzji.

Postepowanie wyjasniajgce lub kontrolne wdrazane jest niezaleznie od ewentualnego ztozenia
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zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do wtasciwego organu powotanego do

ich scigania.

W trakcie prowadzenia postepowania cztonkowie Komisji maj3 prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych Centrum:

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od poszczegélnych stanowisk;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjaénief od pracownikow i innych os6b wspétpracujacych
z Centrum;

4) dostepu do danych stuzbowych przetwarzanych elektronicznie, w tym na komputerach
i telefonach stuzbowych nalezacych do Centrum;

5) dostepu do pomieszczefi Centrum w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodéw;

6) korzystania z pomocy poszczegdlnych stanowisk w trakcie prowadzonych czynnosci;

7) konsultowania, w  niezbednym zakresie,  uzyskanych informacji i danych
z sygnalista.

W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postepowania Komisja moze wystapi¢ do

Dyrektora lub innych stanowisk o:

1) zabezpieczenie i przekazanie okrestonych dowodéw;

2) odsunigcie od okreélonych zadanh pracownika/pracownikow, ktérych dotyczy/moze dotyczyé
zgtoszenie;
3) inne dziatania zabezpieczajace prawidtowy tok postepowania.

Z ustaled poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza protokét

Zawierajacy:

1) opis stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny;

2) zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne;

3) propozycje dalszych dziatan, ktére winny obejmowa¢ czynnosci przeciwko osocbom winnym
naruszen, dziatania zapobiegajgce podobnym naruszeniom w przysztosci oraz wzmacniajace
system kontroli wewnetrznej w Centrum.

Protokét jest przekazywany Dyrektorowi celem podjecia dalszych decyzji.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliécie informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesigcy od

dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,

o ktérym mowa w ust. 8 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze

sygnalista nie podat adresu do kontaktuy, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

§5
Zakaz dziatan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego - zgodnie z Ustawa.
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2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z sygnalista
powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatafi o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty, stanowig naruszenie Ustawy lub Procedury
i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwiazaniem umowy, ktéra taczy osobe
podejmujaca dziatania odwetowe z pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty w ramach dziatai odwetowych jest
w szczegblnosci:

1) odmowa nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony ~ w sytuagji gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub érodka
o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie;

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.
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Na pracodawcy spoczywa cigezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym
1 wynika z innych, obiektywnych przyczyn.

Sygnalista, ktéry uwazs, ze wobec niego sg stosowane dziatania odwetowe, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic pracownika ds. Kadr.

§6
Ochrona danych osobowych

Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie bezpieczefistwa sygnaliécie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktérego
dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej
sytuacji powiadomi¢ Zespét. Zespot zobowigzany jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrone
sygnalisty.

Tozsamost sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom Centrum. Tozsamoé¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje
umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie
Jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa w konteksécie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowan wyjasniajacych lub postepowar przygotowawczych lub postepowan sadowych.
Tozsamos¢ oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz
0s6b powigzanych z sygnalistgy podlega wymogom zachowania poufnoéci w analogicznym
zakresie, co tozsamosé sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie s zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania s3 usuwane w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja znaczenia
dla sprawy.

Administratorem danych przetwarzanych w procesie przyjmowania i obstugi zgtoszen
naruszenia prawa jest Centrum Doskonalenia Nauczycieli, z siedziba przy ul. Bolestawa
Chrobrego 15, 64-100 w Lesznie, reprezentowany przez Dyrektora.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa,
prowadzenia wewngtrznego postepowania wyjadniajacego, postepowania dowodowego,
administracyjnego, prowadzenia rejestru zgtoszef naruszenia prawa, obstugi komunikagji
z sygnalisty - na podstawie przestanki art. 6 ust. 1 lit. ¢ j e RODO dla zapewnienia realizagji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze oraz wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym, wynikajacego z ustawy o ochronie sygnalistow.

Podanie danych osobowych przez sygnaliste jest obowiazkowe, w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnych dziatai nastepczych.
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Podane dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
wskazanych w ust. 6, a po zakoficzeniu realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane, beda
przetwarzane w celach archiwalnych dla dobra publicznego i przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji przepiséw prawa na podstawie ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Odbiorcg danych osobowych gromadzonych na potrzeby realizacji celu przetwarzania sg
uprawnione podmioty w zakresie i granicach przewidzianych przepisami prawa.

W celu zapewnienia zgodnoici przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa,
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie¢ kontaktowa¢ droga
mailowa na adres lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

W oparciu o przetwarzane dane osobowe Administrator nie bedzie:

1) podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania;

2) przekazywat danych do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

Sygnalista ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania. Wymienione prawa mogy by¢ ograniczone w sytuacjach, kiedy
Administrator jest zobowigzany prawnie do przetwarzania danych w celu realizacji obowigzku
ustawowego.

Sygnalista ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Udostepnianie danych
osobowych odbywa sie wytgcznie uprawnionym podmiotom na podstawie przepiséw prawa.

§7
Postanowienia koficowe

W zakresie zadan przewidzianych niniejsza procedurg Zespét i Komisja podlegajg bezpoérednio
Dyrektorowi.

W zakresie nieuregulowanym niniejsza Procedurg maja zastosowanie przepisy Ustawy.
Informacja na temat dokonywania zgtoszefi zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej stanowi zatgcznik do niniejszej Procedury.

b =BT
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Zatacznik
do Procedury zgtoszef wewnetrznych
naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych

Informacja na temat dokonywania zgtoszef zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego skierowanego do Rzecznika Praw
Obywatelskich, organéw publicznych oraz w stosownych przypadkach,
do instytucji, organéw lub  jednostek organizacyjnych ~ Unii  Europejskiej
w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

2. Organy publiczne moga przyjmowaé zgtoszenia zewnetrzne dokonane anonimowo, jesli taka
mozliwos¢ wynika z procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych tych podmiotéw.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje  zgtoszepia zewnetrzne
w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie konstytucyjnych wolnosci
i praw czlowieka i obywatela wystgepujgce  w  stosunkach  jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje takze inne zgtoszenia  zewnetrzne
O naruszeniach prawa w dziedzinach okreélonych w ustawie, ale ich nie rozpatruje za
wyjatkiem spraw wskazanych w ustepie poprzedzajgcym. Po dokonaniu ich wstepnej
weryfikacji przekazuje je niezwtocznie, nie poZniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia Zewnetrznego, do organu publicznego  wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych. Nastepnie informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia
zewnetrznego.

5. Organ publiczny przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne, dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
zewnetrznego i je rozpatruje.

6.  Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie albo pisemnie.

Zgtoszenie zewngtrzne w formie ustnej moze by¢ dokonane:

1) w czasie bezposéredniego spotkania na zasadach okreslonych w procedurze przyjmowania
zgtoszen zewngtrznych danego organu;

2) telefonicznie lub za poérednictwem érodkéw komunikacji elektronicznej umozliwiajacymi
indywidualne porozumiewanie sie na odlegtoéé¢ okreslonych
w procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych danego organu.

8.  Zgtoszenie zewnetrzne w formie pisemnej moze by¢ dokonane:
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1) w postaci papierowej — na adres do korespondendji wskazany przez organ przyjmujacy
zgtoszenie zewnetrzne;

2) w postaci elektronicznej - za posérednictwem wskazanego przez organ przyjmujacy
zgtoszenie zewnetrzne adresu poczty elektronicznej lub elektronicznej skrzynki
podawczej lub przeznaczonego do tego formularza internetowego lub za posérednictwem
aplikacji wskazanej przez organ jako wtasciwej do dokonywania zgtoszen zewnetrznych w
postaci elektronicznej.

Organ publiczny umieszcza na  swojej  stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekgji oraz w sposéb zrozumiaty
dla zgtaszajacego, m.in. informacje o danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego, W szczegdlnosci adres do korespondencji,
adres poczty elektronicznej, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej,
link do strony, na ktérej znajduje sie formularz internetowy lub numer telefonu wraz
ze wskazaniem czy rozmowy s3 nagrywane oraz informacje o zasadach poufnoéci majgcych
zastosowanie do zgtoszer zewnetrznych.

W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszed w dziedzinie nalezacej

do zakresu dziatania danego organu publicznego, organ ten rozpatruje zgtoszenie zewnetrze.

Jezeli zgtoszenie zewngtrzne nie nalezy do zakresu dziatania danego organy,

a dotyczy informacji o naruszeniu prawa w  dziedzinach  okreslonych

w ustawie, organ ten dokonuje ustalenia organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan

nastepczych  oraz  przekazuje  zgtoszenie niezwtocznie, nie  pézniej  jednak

niz w ciaggu 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach
nie pdzniej niz w ciggu 30 dni, do innego organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatar
nastepczych.

Zgtoszenie kierowane do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

opisane zostaty m.in. na oficjalnych stronach internetowych Unii Europejskiej, takich jak:

a w zakresie dotyczacym

praw cztowieka m.in. na stronie https:// D [ !

Sprawe naruszen przepiséw unijnych mozna zgtosi¢ poprzez;

1) skarge do Komisji Europejskiej jeéli sktadajacy skarge uwaia, ze kraj Unii Europejskiej
naruszyt unijne przepisy przyjmujac ustawe lub rozporzadzenie albo podejmujac dziatania
administracyjne;

2) skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, jesli sktadajacy skarge uwaza, ze
instytucja, organ albo agencja Unii Europejskiej nie postepuje zgodnie
z prawem lub zasadami dobrego administrowania lub narusza prawa cztowieka;

3) petycje do Parlamentu Europejskiego dotyczacg stosowania prawa Unii Europejskiej;

4) zgtoszenie zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej albo pracownikami Unii
Europejskiej do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF).
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Sprawe naruszefn praw cztowieka, jako $rodek ostateczny i po wyczerpaniu wszystkich
srodkéw ochrony prawnej dostepnych na szczeblu krajowym - mozna wnieéé
do Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka w Strasburgu, jezeli kraj Unii Europejskiej
naruszyt podstawowe prawo zagwarantowane w Europejskiej Konwencji Praw Cztowieka.

i )
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