Zarzgydzenie nr 17/2021
z dnia 16.12.2021 r.
w sprawie wdrozenia w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Konnie
procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosei

oraz
ochrony os6b dokonujgcych zgloszen

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unit
(Dz.Urz.UE.L 2019 Nr 305, str. 17) — art. 8 ust. 1, art. 9 ust. 1., zarzadzam, co nastepuje:

§1

Widrazam w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie procedurg zglaszania przypadkow
nieprawidlowo$ci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen, w brzmieniu ckre$lonym
w zataczniku nr 1.

§2

Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg i podpisania o$wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o§wiadezenia stanowi zatgeznik nr 2.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.

Cantrum Do

Sarostew Jankowski




Procedura zglaszania przypadkow nieprawidtowosci

orazg ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen


https://silesia.org.pl/upload/files/Kasia/procedura_sygnali__ci_final.pdf#page=1
https://silesia.org.pl/upload/files/Kasia/procedura_sygnali__ci_final.pdf#page=1
https://silesia.org.pl/upload/files/Kasia/procedura_sygnali__ci_final.pdf#page=2
https://silesia.org.pl/upload/files/Kasia/procedura_sygnali__ci_final.pdf#page=2

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 17/2021

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych

zgloszen.

Celem procedury jest:

stworzenie  kompleksowej regulacji  problematyki ujawniania  przypadkow
nieprawidlowos$ci oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen,

poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zglaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona 0s6b zglaszajacych przypadki nieprawidlowosci,

ochrona jednostki poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgloszonych przypadkow
nieprawidtowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
zapewnia ochrong os6b dokonujacych zgloszen i 0sob z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

anonim — zgltoszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowos$ci, ktorego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

dzialania nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu begdacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowaniec wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie
procedury;

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
roOwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca,
w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyskac
informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacji;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;



7) osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w konteks$cie zwigzanym z praca;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub
ktoéra jest z nim powigzana;

10) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej
pracy.

§2

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow;

naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobiste;j;

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
lub $rodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie pos§wiadczenia nieprawdy, itd.,;

naruszenia obowigzkoéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1-6.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do

2.

realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Koninie.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy W realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci
poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
€) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,
d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikow jednostki, w sposob
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowo$ciom.



2) Z-ca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad skuteczno$cig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
C) zglaszanie naruszen wiasciwym organom.

3) Wyznaczony pracownik (kierownik dzialu — Marek Rogala, w przypadku nieobecnosci
lub niemoznos$ci wykonywania zadania zastgpstwo sprawuje Mariusz Kordylewski) na
podstawie upowaznienia wydanego przez Administratora — zafgcznik nr 2 do procedury
zgloszenia przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgtoszen, w
celu biezacej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach, realizuje zadania
zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
w szczegllnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizaciji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego =zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze moze, powolywanie zespotow, ktorych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelienic obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegoblnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw  jednostki
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie
zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,.

4) Pracownicy jednostki, w szczegolnosci:

a) przestrzegaja warto$ci etycznych i przepisbw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach,

C) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

d) udostgpniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe  sprzyjajaca  przeciwdziataniu  wszelkim  nieprawidlowosciom.

§ 4

1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w Jednostce, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: nieprawidlowosci@cdnkonin.pl

2) w formie listownej na adres jednostki: Centrum Doskonalenia Nauczycieli, ul. Sosnowa
14, 62-510 Konin z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie nieprawidtowosci”.

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w Jednostce (nr tel. 63 245 75
20) Pracownik, do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidtowosé¢
dokumentuje pisemnego zgltoszenia w formie karty zgloszenia,

4) za pomocg internetowego formularza zgloszen dostgpnego na  stronie
https://cdnkonin.pl/ w zaktadce: ,,Zglo$§ nieprawidtowos¢”.



w

Zgltoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej
zgloszenia.

§5

Zgltoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgltaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

Wzér karty zgloszenia zamieszczony jest w BIP o adresie internetowym

https://bip.cdnkonin.pl w zaktadce ,,Zgloszenie nieprawidtowos$ci” 1 stanowi zafgcznik nr 1

do procedury zgfoszenia przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych

zgloszen.

§ 6

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane s3 w komorce organizacyjnej, o ktorej
mowa w § 3, ust. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym W zalgcznik nr 3 do
procedury zgloszenia przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych
zgloszen. W przypadku zgloszenia zawierajagcego dane osobowe osoby dokonujacej
zgloszenia pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjgcia zgloszenia.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje
0 dalszych dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesi¢cy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowac osobg¢ dokonujaca
zgloszenia.

§7

Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagg 1 starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgltoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

I bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob,



ktorych zgloszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze zostac
uznane za:

1)

2)

3.

zasadne 1 wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania;
bezzasadne 1 wowczas oddala si¢ zgtoszenie.

§9

Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia 1 osoby, ktére pomagatly
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziatalty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego  podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 10

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej] w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych
pracownikow.

Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych i
odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowiazuje osobg kierujaca komorka kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postgpowania wyjasniajacego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba
Kierujaca komorkg kadrowsg zobowigzana jest poinformowaé¢ Dyrektora celem
zatrzymania tych dziatan.

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach

postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujace;j
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od o0sob uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen

o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu



wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — zalgcznik nr 4 do procedury zgfoszenia
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12

1. Przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejszg procedurg, w tym wymiany lub
przekazywania danych osobowych przez wlasciwe organy, dokonuje si¢ zgodnie z
rozporzadzeniem (UE) 2016/679 i dyrektywa (UE) 2016/80. Wymiany i przekazywania
informacji poprzez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢
zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

2. Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane
bez zbednej zwtoki.

3. W celu zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania procedury, Jednostka stosuje systemy informatyczne, ktore gwarantujg ochrong
danych osobowych zgodng z postanowieniami Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie
Danych Osobowych (RODO).

4. Administratorem danych osobowych ujawnionych w Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Koninie na podstawie i w wyniku stosowania niniejszej Procedury jest Dyrektor.

5. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach, dotyczace zar6wno osoby, ktorej zarzuca si¢
naruszenie, jak rowniez dokonujacej zgloszenia, oraz ustalone podczas procesowania
zgloszen w trybie przewidzianym procedura, sa przetwarzane jedynie w celu weryfikacji
zgodnosci zgloszen 1 podjecia ewentualnych dziatan dyscyplinarnych lub nast¢pczych. W
przypadku, gdy zgloszone naruszenie speinia znamiona przestepstwa lub przestgpstwa
skarbowego, dane osobowe beda przetwarzane rowniez do celow wypelnienia obowigzkow
prawnych cigzacych na Administratorze, w szczegélnosci w zakresie zawiadomienia
0 popeknieniu przestgpstwa.

6. W przypadku zgloszen zweryfikowanych pozytywnie dane osobowe zawarte w zgloszeniu
przechowuje si¢ przez 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku,
w ktérym dokonano zgloszenia, lub dluzej w przypadku, gdy jest to niezbedne dla
wypetnienia prawnie usprawiedliwionych interesow Administratora a przetwarzanie
danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktorej one dotyczg.

7. W przypadku zgloszen zweryfikowanych negatywnie Administrator niezwlocznie, nie
p6ézniej jednak niz w ciggu 30 dni roboczych od przekazania pracownikowi informacji,
usuwa dane osobowe zawarte w zgloszeniu, pozostawiajac w rejestrze przez 5 lat, liczac od
pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktorym dokonano zgloszenia, inne
informacje zawarte w zgloszeniu oraz informacje o podje¢tych dzialaniach nastepczych.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu



wobec przetwarzania danych. Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo do whniesienia skargi
do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

9. Podanie danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pocigga za soba zadnych
negatywnych konsekwenciji.

§13

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 14

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.



Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 17/2021

Imi¢ i nazwisko: ...........cooiiiiiiiiiiiin,

StanoOWISKO: .veeeeee e

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatlam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (zarzadzenie ... nr
....) 1 zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 1 do
procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen

Karta zgloszenia

1. Imi¢ i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego) :

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosciach:

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia nieprawidlowosci:

7. Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgltaszajacy, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

Whnioskuje / nie wnioskuje”, 0 utajnienie moich danych osobowych zawartych w
karcie zgloszenia (nie wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego).

*niepotrzebne skresli¢

data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)



Klauzula informacyjna

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku 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.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Koninie jest Dyrektor.

Moze Pan/Pani kontaktowaé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych
danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
inspektor@osdidk.pl lub tel. 531 641 425.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie obowigzku prawnego (zgodnie z art. 6 lit. c RODO) / lub prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) /lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie
anonimowosci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji wyzej opisanych celow lub do uptywu
okresu przyjetego przez Administratora dla retencji danych osobowych, ale nie dtuzej niz zezwalaja na to
przepisy prawa.

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z
tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa,
oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nie jest niezb¢dne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgod¢ mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bgdzie mialo wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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

Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

10. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
11. Podanie danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pociaga za sobg zadnych negatywnych konsekwencji.

Data i czytelny podpis osoby dokonujqgcej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)

Zalgcznik nr 2 do
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procedury z gloszenia przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119) — dalej zwanego RODO, upowazniam:

Pania/Pana

do przetwarzania danych osobowych w zwiazku z realizacja zadan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom.

Dane osobowe w ww. zakresie przetwarzane sa w formie papierowej i elektroniczne;.

Operacje na danych osobowych, jakie moze dokonywac upowazniony do przetwarzania danych osobowych to:

e bez ograniczen;
e podglad danych;
e wprowadzanie danych;
e zmienianie danych*
*wlasciwe podkresli¢
Upowaznienie jest wazne od 20 rrnmaczasdo ................. .

Informujg, Ze przetwarzanie danych osobowych musi by¢ zgodne z udzielonym upowaznieniem, przepisami RODO,
ustawa o ochronie danych osobowych, innymi przepisami prawa.

Moze Pani/Pan, w ramach wykonywanych obowiazkow i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa przetwarzaé
dane osobowe z zachowaniem pelnej ich ochrony przy zastosowaniu $rodkow technicznych iorganizacyjnych
wdrozonych w jednostce organizacyjnej, w ktorej jest Pani/Pan zatrudniony.

(podpis Administratora Danych)

Pouczenie:

Osoba, ktora zostata upowazniona do przetwarzania danych osobowych, zobowigzana jest zachowac te dane oraz
sposoby zabezpieczania w tajemnicy.

Przyjeto do wiadomosci i stosowania

data podpis

Zatgcznik nr 4 do



procedury z gloszenia przypadkow nieprawidliowosci oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

......................... Konin, dnia.................

(imig i nazwisko)

1. Oswiadczam, iz zostalam/zostalem zapoznana/zapoznany z przepisami dotyczacych ochrony
danych osobowych, w szczegolnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz wprowadzonych
i wdrozonych do stosowania przez Administratora Danych ,,Polityki Bezpieczenstwa Informacji”
oraz ,Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych”.

2. Zobowiazuje si¢ do:

zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktéorych mam lub bede¢ mial/a dostep
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
niewykorzystywania danych osobowych w celach pozastuzbowych;

zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych;

przestrzegania regulaminu ochrony danych osobowych;

wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzacego od Pracodawcy;
nalezytej dbato$ci o wyposazenie IT i oprogramowanie zgodnie z regulaminem ochrony
danych osobowych.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢
uznane przez Pracodawce za cigzkie naruszenie obowiazkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepiséw karnych ww. ustawy o ochronie danych osobowych.

podpis pracownika






Zalgcznik nr 3 do
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REJESTR ZGELOSZEN
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