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Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 30/2021-2022
Dyrektora Zespolu Szkét nr 3 im. Grabskiego w Kutnie z dnia 30.12.2021 v.

Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Zespole Szko6l Nr 3 im. Wladyslawa Grabskiego w Kutnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1
Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
Procedura, ustala zasady zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Zespole Szkot Nr 3 im. Wihadystawa Grabskiego w Kutnie.
Procedura ma na celu okreslenie zasad reagowania w przypadku zgloszenia naruszenia
prawa.

§2
Kazdy pracownik Szkoty jest zapoznawany trescig Procedury.
Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ pracownika z treScia Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.
Wzo6r oswiadczenia o zapoznaniu pracownika z Procedurg okresla zalgcznik nr 1 do
Procedury.

§3
Pracodawca upowazni sposrod pracownikéw Szkoly osobe/osoby uprawnione
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,

- podejmowania dziatan- nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych

osobowych. Wzdr upowaznienia stanowi zalgcznik nr 2 do Procedury.

Upowaznieni pracownicy sg obowigzani do zachowania tajemnicy. Wzdr os§wiadczenia

o zachowaniu tajemnicy stanowi zalgcznik nr 3 do Procedury.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego

pracownika Szkoly, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego  przekazania  zgloszenia ~ wewngtrznego — upowaznionemu
pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 1, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 4

W trosce o promowanie dobrej komunikacji i spotecznej odpowiedzialnosci, zaktadajgc
ze osoba zglaszajgca naruszenie prawa dziata w dobrej wierze, a zgloszenie moze istotnie
przyczyni¢ si¢ do samodzielnej naprawy i doskonatosci w ramach Szkoly, zacheca sig, aby
zglaszanie naruszen prawa, w szczegolnosci prawa pracy, praw ucznidéw, w tym naruszania
postanowien regulamindw i procedur obowigzujgcych u pracodawcy, bylo kierowane
w pierwsze] kolejnosci do pracodawcy, w formie pisemnej, telefonicznej lub osobistej
rozmowy. W przypadku takiego zgtoszenia wobec osoby zglaszajacej nie b¢dg mialy miejsca
zadne dziatania odwetowe, o ktorych mowa w Dyrektywie.

L.

§5
Przepisow Procedury nie stosuje si¢, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata
zgloszona na postawie przepisow odrgbnych, w szczegolnosci jako skarga lub
zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestgpstwa.



16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

Rozdzial 2
Naruszenie prawa

§7
1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczacego:
1) zamoéwien publicznych udzielanych przez pracodawce;
2) ochrony prywatno$ci i danych osobowych, ktorych administratorem jest
pracodawca;
3) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych wykorzystywanych przez
pracodawce.
2. Ustala sig, ze naruszeniem prawa jest takze:
1) dzialanie lub zaniechanie niezgodne 2z obowigzujacymi wewnetrznymi
procedurami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa pracy i nauki;
2) nieprzestrzeganie standardéw (powinnosci) etycznych skutkujagce uchybianiem
godnosci zawodu nauczyciela;
3) nieprzestrzeganie praw dziecka i ucznia;

§8
Ustala si¢, ze podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania
zgloszen 1 prowadzenia dziatan nastepczych jest specjalista ds. kadr.

Rozdzial 3
Zglaszanie naruszenia prawa

§9

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej, albo
za pomocg poczty elektroniczne;.

2. Zgloszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — adres do korespondencji:
Zespot Szkét Nr 3 im. W. Grabskiego ul. Kosciuszki 24, 99-300 Kutno, zapakowane
w dwie koperty przy czym na kopercie zewngtrznej nalezy umiesci¢ dopisek
., Zgloszenie nieprawidlowosci”;
2) w postaci elektronicznej — pod adres poczty elektronicznej:
naruszenia@grabski.edu.pl

3. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie do upowaznionej przez pracodawce osoby nr tel. 24 355 78 79;

2) na wniosek zglaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie pracodawcy przyjmujgcego zgloszenie w wyznaczonym terminie, nie
dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

4. Jezeli zgloszenie zostatlo dokonane ustnie, telefonicznie lub za pomocg innych $rodkéw
facznosci, tres¢ zgloszenia powinna by¢ utrwalona w formie protokotu lub notatki.

5. Przyjmujacy zgloszenie potwierdza jego przyjecie zglaszajacemu na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, pod warunkiem ze zglaszajacy podat adres do kontaktu.

6. Przyjete $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen wewnetrznych
sa niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej




D

2)

3)

4)

weryfikacje zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu,
w tym analize dokumentéw begdacych w posiadaniu pracodawcy;

ewentualne wystgpienie do zglaszajagcego o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujac
adres do kontaktu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia si¢ przesytaniu zadanych wyjasnient lub
dodatkowych informacji lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci
tej osoby, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji;

przekazanie zgloszenia pracodawcy, jezeli w wyniku weryfikacji stwierdzono,
ze zgloszenie dotyczy naruszenia dobra i praw dziecka i ucznia, naruszenia obowigzkow
pracowniczych, w tym uchybienia godnosci zawodu nauczyciela, lub praw pracownikow;
poinformowanie Inspektora Ochrony Danych ustanowionego u pracodawcy, jezeli
naruszenia dotyczy bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych oraz
bezpieczenstwa sieci i1 systemow teleinformatycznych wykorzystywanych przez
pracodawce, w tym ustug przetwarzania w chmurze, w celu podjecia przez 10D
odpowiednich $rodkéw zaradczych, jednoczesnie powiadamiajagc o tym fakcie
pracodawce;

§13
Nie podejmuje sie¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewnetrznym lub z powodu braku wystarczajacych dowodow
potwierdzajacych naruszenie prawa.
Nie podejmuje sie dziatan nastepczych po nalezytej ocenie sprawy, ze naruszenie bedace
przedmiotem zgloszenia ma wyraznie niewielkg wage i nie wymaga podjecia dalszych
dziatan nastepczych zgodnie z Dyrektywa i niniejszymi Procedurami, innych niz
zamknigcie sprawy.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, fakt ten, wraz z uzasadnieniem, odnotowuje
si¢ w rejestrze, o ktorym mowa w § 16.

§ 14

Dzialania nastepcze podejmowane przez pracodawce w celu zweryfikowania informacji o
naruszeniu prawa oraz Srodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa, po przeprowadzeniu z nalezyta starannoscia postgpowania wyjasniajgcego
w celu stwierdzenia, czy okolicznosci bezspornie wskazuja, ze doszto do takiego naruszenia

to:
1)
2)

3)
4)

)
6)
7

8)

9)

Odsuniecie pracownika od prowadzenia postgpowania o zamdwienie publiczne.

Dziatania zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zaméwien publicznych, w tym w razie
potrzeby uniewaznienie zamdwienia.

Dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych.

Dziatania w stosunku do 0s6b, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa i wyciggniecie
konsekwencji przewidzianych przepisami prawa pracy.

Ztozenie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela.
Zgloszenie naruszenia prawa do odpowiednich organow.

Ocena, wspdlnie z IODO, czy incydent naruszenia ochrony danych osobowych moze
spowodowac uszczerbek w prawach lub wolnosciach o0séb fizycznych.

Zgloszenie incydentu naruszenia ochrony danych osobowych Prezesowi Urzedu Ochrony
Danych Osobowych — odstepuje si¢ od zgtoszenia, jezeli jest malo prawdopodobne, zeby
naruszenie powodowato uszczerbek w prawach lub wolnosciach osoéb fizycznych.

W przypadku powiadomienia Prezesa UODO, zawiadomienie bez zbednej zwioki
|o zaistniatym naruszeniu ochrony danych osobowych, osoby ktérej dane dotycza.



§19
Zgloszenia naruszenia prawa dotyczace skarg z zakresu relacji interpersonalnych odnoszace
si¢ wylacznie do osoby dokonujacej zgloszenia, czyli w przypadku skarg dotyczacych
konfliktu interpersonalnego miedzy osobg dokonujaca zgloszenia a innym pracownikiem, s
skierowane do rozpatrzenia w ramach procedury antymobbingowe] obowigzujacej
u pracodawcy.

§20
1. Procedura przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych:
1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;
2) zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie.
2. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.

§21
Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja
taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 22
Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy pracodawcy zgloszenie to, po zarejestrowaniu
i powiadomieniu pracodawcy, niezwlocznie jest przekazywane przez osobe wskazang w § 8
do organu prowadzacego celem podj¢cia dziatan nastgpczych.

§23
W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Procedurami majg zastosowanie odpowiednie

przepisy Dyrektywy.

§ 24
Majac na wzgledzie doswiadczenie w zakresie zgloszen wewngtrznych, raz na trzy lata
dokonuje si¢ przegladu procedur przyjmowania zgloszen wewnetrznych.
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Zalgcznik nr 1
do Procedury zglaszania naruszer prawa i podejmowania dziatar nastegpczych

w Zespole Szkol Nr 3 im. Wiadystawa Grabskiego w Kutnie

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zapoznatam/tem si¢ z trescig Procedury zglaszania naruszen prawa i dziatan
nastepczych.

Data 1 podpis pracownika



Zalgcznik nr 2
do Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Zespole Szkét Nr 3 im. Wiladystawa Grabskiego w Kutnie

Miejscowosé, data

Pieczatka, znak

UPOWAZNIENIE nr ..............

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1), zwanym dalej
RODO upowazniam Panig/Pana ...,
do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0sob zgtaszajagcych naruszenie prawa w Zespole Szko6t Nr 3
im. Wiadystawa Grabskiego w Kutnie, w zakresie niezbednym do wykonywania ww. zadan.

Jednoczes$nie zobowiazuj¢ Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z udzielonym Upowaznieniem, przepisami RODO a takze procedurami i regulaminami
obowigzujacymi w Szkole, w tym Politykg bezpieczenstwa danych osobowych, oraz
do zachowania tych danych w tajemnicy.

Jednoczesnie upowazniam Panig/Pana do prowadzenia rejestru zgloszeh naruszen,
z zachowaniem pelnej jego ochrony przy zastosowaniu §rodkéw technicznych
1 organizacyjnych wdrozonych w Szkole.

Upowaznienie niniejsze traci waznos¢ z chwilg jego cofniecia lub zaprzestania wykonywania
zadan, o ktérych mowa w niniejszym Upowaznieniu.

Okres waznosci:
od: ceiii, 20...r.

podpis  osoby  uprawnionej do  nadania
upowaznienia

Data wygasnigcia® ...................
Odwotano, dnia ......................

podpis osoby uprawnionej do odwolania upowaznienia

* Data rozwigzania stosunku pracy/zaprzestania wykonywania przedmiotowych zadarn

Przyjetam do wiadomosci i stosowania:

(data 1 podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3
do Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatah nastgpczych
w Zespole Szkét Nr 3 im. Wiadystawa Grabskiego w Kutnie

Oswiadczenie

Ja THEZE] PO SAIB/ T wciss 55 smasnsmuimsss v s s nmsssinssis s 5 55 hbbsubsid 5 55 55 nismsstirmon . 9.0 » wasmontin 5.1 4 #swmsscnsmsmns
(imi¢ i nazwisko)

stwierdzam wiasnorgcznym podpisem, ze:

1) zapoznatam/em si¢ i rozumiem tre$¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
w szczegolnosci znana mi jest tre$¢ przepisow RODO, procedur i regulaminow
obowigzujacych w Szkole;

2) zobowiazuje si¢ do stosowania zasad zawartych w powyzszych aktach prawnych;

3) zobowiazuje si¢ do przetwarzania danych osobowych wylgcznie w zakresie zgodnym
z posiadanym upowaznieniem;

4) zobowigzuj¢ si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji powzietych w toku
przetwarzania danych osobowych.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)
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