ZARZADZENIE NR 1 /2025
Dyrektora Ktodzkiej Szkoty Przedsiebiorczosci
zdnia 2.01.2025 .

w sprawie ustalenia wewngtrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszer prawa
| podejmowania dziatai nastepczych w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 609 z péin. zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. z 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzna procedure dokonywania zgtoszeri naruszer prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Ktodzkiej Szkole Przedsigbiorczosci stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wyznacza sie Panig Barbare Bielawska do sprawowania funkcji Koordynatora zgtoszer
wewnetrznych.

§ 3. Wyznacza sie Pania Barbare Pasciak do sprawowania funkeji Zastepcy koordynatora zgtoszer:
wewnetrznych.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi S
Ktodzkiej Szkoty Przedsiebiorczoéci Panu Rafatowi Hankusowi

§ 5. Traci moc zarzgdzenie nr 33 / 2021 Dyrektora Ktodzkiej Szkoty Przedsiebiorczoséci z dnia 16
grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci Regulaminu
zgtoszer wewnetrznych , okreslajacego wewnegtrzng  procedure zgtaszania naruszeri prawa i
podejmowania dziatai nastepczych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie w ciggu 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w Ktodzkiej Szkole Przedsigbiorczosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.
m N
afal Hankus
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 1/2025
Dyrektor Ktodzkiej Szkoty Przedsiebiorczodci z dnia 2.01 2025 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci

§ 1. Wewngtrzna procedura dokonywania zgtoszeri naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci okreéla zasady dokonywania
wewnetrznych zgloszen naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych w trybie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

§ 2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) szkota — oznacza to Ktodzkg Szkote Przedsiebiorczodci,

2)

3)
4)
5)

procedurze zgloszern wewnetrznych lub procedurze — oznacza to Wewnetrzna
procedure¢ dokonywania zgloszeri naruszer prawa ipodejmowania dziatan
nastgpczych w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci,

Pracodawca — oznacza to Dyrektora Ktodzkiej Szkoty Przedsiebiorczosci,

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Ktodzkiej Szkole Przedsigbiorczosci na
podstawie stosunku pracy, w tym na podstawie umowy o prace a w przypadku
nauczyciela mianowania bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko oraz okres na jaki zawarto umowe.

§ 3. Realizujac obowigzki dokonywania wewnegtrznych zgtoszen naruszer prawa i
podejmowania dziatar nastepczych nalezy postugiwaé sie definicjami/pojeciami

§4.

ustalonymi w ustawie.
1. Zadania zwigzane z:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

przyjmowaniem zgtoszet wewnetrznych,

podejmowaniem dziatari nastepczych,

weryfikacjg zgtoszeri wewnetrznych,

komunikacjg z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje

i przekazywanie sygnalicie informacji zwrotnej,

prowadzeniem rejestru zgtoszert wewnetrznych wedtug zatacznika nr 1 i rejestru
anonimowych zgtoszeri wewngtrznych wedtug zatacznika nr 2,

koordynacjg innych dziatari wynikajacych z ustawy

powierza sig Koordynatorowi zgloszern wewnetrznych, zwanemu dalej
Koordynatorem.

Podczas nieobecnosci Koordynatora, zastepuje go Zastepca koordynatora zgtoszer
wewnetrznych zwany dalej Zastepca koordynatora.

Podczas jednoczesnej nieobecnosci Koordynatora i Zastepcy koordynatora, Dyrektor
wyznacza i upowaznia innego pracownika do realizacji zadan okreslonych w ust. 1.
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4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora, zadania okreélone w ust. 1

5.

realizuje Zastepca koordynatora.
Osoby wymienione w ust. 1-3 dziafajg na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§ 5. 1. Ustala sig nastepujace sposoby przekazywania zgtoszeri wewnetrznych przez
sygnaliste:

1)
a)

b)

c)

2)

b)

pisemnie:

W postaci papierowej na adres korespondencyjny: Ktodzkiej Szkoty
Przedsigbiorczosci, ul. Szkolna 8, 57-300 Ktodzko, z dopiskiem na kopercie
»Zgtoszenie od sygnalisty, do rak wtasnych Koordynatora zgtoszer wewnetrznych”,
W postaci papierowej bezposrednio Koordynatorowi. Na wniosek sygnalisty
Koordynator potwierdza, ze otrzymat zgtoszenie na jego kopii, ktéra przekazuje
sygnaliscie,

w postaci elektronicznej w zaszyfrowanym pliku na adres poczty elektroniczne;:
naruszenia@ksp.klodzko.pl. Hasto do zaszyfrowanego pliku nalezy przekaza¢
Koordynatorowi osobiscie lub telefonicznie pod numerem ustalonym w pkt 2 lit. a);
ustnie:

dokonane telefonicznie Koordynatorowi za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej 74 8672174 wew 24 lub w przypadku jego nieobecnosci - Zastepcy
koordynatora za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej 748672550
dokonane podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez Koordynatora.

2.1 Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej
-1) Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest

dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej
przebieg, sporzadzonego przez Koordynatora.

2) W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Koordynator sporzadza protokét

rozmowy.

3) Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

rozmowy przez jego podpisanie w terminie od 7 do 14 dnia od dokonania
zgtoszenia.

4) Jezeli w terminie, o ktérym mowa w pkt 3 sygnalista nie podpisze protokotu

rozmowy, Koordynator podpisuje protokét.

2.2 Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem

1)

2)

3)

Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem jest
dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego
jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Koordynatora.

W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Koordynator sporzadza protokét
spotkania, ktory podpisuje najpézniej w terminie 14 dni od spotkania .

Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie w terminie od 7 do 14 dnia od dokonania
zgtoszenia.
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§6.

§7.

4) Jezeli sygnalista nie wyrazi zgody na udokumentowanie zgtoszenia ustnego w formie

protokotu spotkania, Koordynator sporzgdza notatke ze spotkania.

3. Zgtoszenia dokonane anonimowo pozostawia sie bez rozpoznania. Sg one
rejestrowane w rejestrze zgtoszeri anonimowych i przechowywane przez okres 3 lat /
1 roku po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym wptynety do Urzedu.

1. Sktadane zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:

1) date zgtoszenia;

2) imig i nazwisko sygnalisty;

3) adres do kontaktu i numer telefonu do kontaktu (w celu umozliwienia realizacji
obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty);

4) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

5) okreslenie kontekstu zwigzanego z pracg;

6) zakres przedmiotowy / dziedzine naruszenia prawa;

7) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa;

8) datg i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa;

9) wskazanie na czym polega zgtaszane naruszenie prawa;

10) opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do
wystapienia naruszenia prawa;

11) wskazanie oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie;

12) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

13) wskazanie czy naruszenie prawa byto zgtaszane wczesniej;

14) wskazanie dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

2. Wzor zgtoszenia wewngtrznego zostat okreélony w zataczniku nr 3. Dopuszcza sie
rozszerzenie danych w zataczniku nr 3, jezeli jest to niezbedne do poprawnego i
pefnego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

1. Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator przekazuje

sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia

jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie.

2. Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan ustawy, Koordynator w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia przekazuje zgtaszajacemu informacje, ze zgtoszenie nie
podlega rozpoznaniu, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

3. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna na temat planowanych lub
podjgtych dziatari nastepczych i powodéw takich dziatai, w terminie 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 - w terminie 3 miesiecy od
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§8. 1.

uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
W przypadku, gdy sygnalista poda adres poczty elektronicznej jako adres do
kontaktu, korespondencja (w tym potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia wewnetrznego
oraz informacja zwrotna) przesytana bedzie w postaci elektronicznej w
zaszyfrowanym pliku. Hasto do zaszyfrowanego pliku Koordynator przekazuje
sygnaliscie:
1) telefonicznie pod numerem telefonu wskazanym w zgtoszeniu przez sygnaliste,
lub

2) osobiscie, po zgtoszeniu sie sygnalisty do Koordynatora po hastfo.

Koordynator podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci dziatania nastepcze

wobec kazdego zgtoszenia spetniajacego wymagania ustawy.

2.
1)

2)

3)

il

Dziatania nastepcze, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuja fazy:
wstepna ocena zgtoszenia, ktérego celem jest ustalenie czy zgtoszenie spetnia
wymagania ustawy i procedury,
postgpowanie wyjasniajgce, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,
propozycje dalszych dziatari nastepczych, majgcych na celu przeciwdziatanie
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
Dziatania nastepcze, o ktérych mowa w ust. 2 moze podejmowac Zespét ds. zgtoszen
wewnetrznych, zwany dalej zespotem powotany przez Dyrektora na wniosek
Koordynatora.
Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgtoszenia oraz
jego bezstronnosé.
W sktad zespotu mogg wchodzi¢ pracownicy Szkoty i/lub osoby z zewnatrz.
Koordynator/zespét moze korzystaé z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych
ekspertow.
Koordynator/zespét prowadzi postepowanie wyjasniajgce z zachowaniem nalezytej
starannosci, zgodnie z zasadami ochrony tozsamosci sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.
W przypadku powotania zespotu dane sygnalisty podlegajg anonimizacji poprzez
nadanie identyfikatora (np. Sygnalista 1) przez Koordynatora. Postepowanie
wyjasniajgce i inne dziatania nastepcze odbywajg sie¢ w oderwaniu od osoby
sygnalisty i jego danych osobowych.
W celu ochrony danych osobowych Koordynator moze dokonywa¢ anonimizacji
danych sygnalisty i innych oséb w innych przypadkach, niz okreslone w ust. 8.

10. W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Koordynator/zespét ma prawo

do:

11. dostepu i wgladu do dokumentéw i danych szkoty,

1) sporzadzania lub zlecania pracownikom sporzadzenia odpiséw oraz wyciggdw z
dokumentéw,

2) uzyskania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw,

3) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw,

4) zabezpieczania dokumentdéw i innych dowodéw,







§9.

§ 10.

§11.

§12.

5) wstepu na teren i do pomieszczeri i obiektéw Szkoty w celu dokonania wizji lokalnej
lub przeszukania i zabezpieczenia dowodéw,

6) dostgpu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego,

7) dostepu do stuzbowych telefonéw i danych ze stuzbowych telefonéw,

8) komunikowania sig z sygnalista, za posrednictwem Koordynatora.

12. W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do Dyrektora o przyznanie
Koordynatorowi/zespotowi dodatkowych uprawnien, np. dostepu do stuzbowych
komputerdéw.

13. Wszyscy pracownicy Szkoty i inspektor ochrony danych Szkoty udzielaja
Koordynatorowi/ zespotowi wszelkiej niezbednej pomocy.

1. Po zakoriczeniu czynnosci w ramach postgpowania wyjasniajacego Koordynator/zespot

sporzadza protokét dziatari nastepczych zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski

w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. W protokole Koordynator/zespot ujmuje

propozycje dalszych dziatan nastepczych.

2. Protokot dziatai nastepczych jest przedktadany Dyrektorowi Szkoty przez
Koordynatora.

3. Dyrektor moze zwrdci¢ protokét dziatar nastepczych do Koordynatora/zespotu w celu
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac
w jego tresc.

4. Dyrektor zatwierdza protokét dziatar nastgpczych. Zatwierdzenie protokotu dziatan
nastepczych koriczy dziatania, o ktérych mowa w §8 ust. 1.

5. Dyrektor okresla, podejmuje i realizuje dalsze dziatania nastepcze, jezeli
postgpowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko
wystepowania naruszen prawa.

6. Zatwierdzong przez Dyrektora informacje o zakoriczeniu dziatan nastepczych, o
ktérych mowa w ust. 5, lub o zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi
dziataniami, przekazuje pisemnie Koordynatorowi wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora, zadania

Dyrektora okreslone w procedurze realizujg Zastepcy Dyrektora Ktodzkiej Szkoty

Przedsiebiorczosci .

1. Pracownicy Szkoty zobowigzani sa do zapoznania sig z procedura zgtoszer;

wewnetrznych i jej przestrzegania oraz podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu siezjej

przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4.

2. Pracownicy zatrudnieni w Szkole na dzieri wejscia w zycie procedury przekazuja
oswiadczenia Koordynatorowi.

1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub

petnienia stuzby przekazuje sig informacje o procedurze zgtoszeri wewnetrznych wraz

z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzér

informacji stanowi zatgcznik nr 5.

2.Informacjg, o ktérej mowa w ust. 1pracownik ds. kadr przekazuje:

a) osobie ubiegajacej sig o prace na podstawie stosunku pracy,






b) osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie umowy cywilnoprawnej (np. umowa
zlecenie, umowa o dzieto),
c) osobie ubiegajacej sie o staz lub praktyke;

d) pracownik w ramach realizowanych zadar - innej osobie niz wymienione w pkt 2.1
ubiegajacej sig o prace na podstawie innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkji, lub petnienia stuzby.

2. Za przekazanie informacji, o ktérych mowa w ust. 2 uznaje sie:

1) umieszczenie informacji na stronie internetowej, w szczegélnosci Biuletynie
Informacji Publicznej Szkoty wraz z informacjg/ogtoszeniem o naborze na stanowisko
lub innym ogtoszeniem rozpoczynajacym rekrutacje lub negocjacje poprzedzajace
zawarcie umowy,

2} ustne lub pisemne przekazanie informacji danej osobie.

3. Informacjg, o ktérej mowa w ust. 1 przechowuje wraz z pozostata dokumentacja
dotyczgcg danej sprawy pracownik przekazujacy informacje.

§ 13. Procedura podlega przegladowi co najmniej raz na 3 lata.

DY KTOR

ifat Hankus

ZWIAZEK NAUCZYCIELSTWA POLSKIEGO
Oddziat Powiatowy w Ktodzku
ul. Wojska Poiskiego 11
57-300 KLODZKO
*~l. 74 867 33 18, klodzko@znp.edu.n'

KOMISIA MlEDZYZAKtADOW
A
NSZZ SOLIDARNOSE 80
Prqco_wnikéw Ziemi Klodzkiej
Pl Jagietty 1, 57-300 KtODZKO
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zatgcznik nr 2
do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatar nastepczych w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci

Rejestr anonimowych zgtoszenn wewnetrznych w Ktodzkiej Szkole Przedsigbiorczosci w roku

2025
dane osobowe
osoby, ktdrej
numer data it dotyczY . . .
. . wptywu zgtoszenie, przedmiot naruszenia prawa uwagi
zgtoszenia | zgtoszenia : z
zgtoszenia niezbedne do
identyfikacji tej
osoby
1. 2; 3. 4, 5 6.
Anna Nowak —
Y2025 | 15 012005 | 20.01.2025 | inspektor w XXKXX ga“e BrEschaywane bat
anonim = 031.12.2028
Referacie X

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze anonimowych zgtoszeri wewnetrznych sg przechowywane przez okres
3 lat / 1 roku po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym wplynety do Klodzkiej Szkoly Przedsiebiorczosci.



K w - = mmy = - uppe= e v B . e oy on S =
BTl : ” 1.4

fal I 4 i

A Il
E R TR TN

R}

1
f Al e e
N

..
MR RS U

. Ll . v Al = ‘ “a




ADMINISTRATOR

"| Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Ktodzkiej Szkole
.| Przedsigbiorczosci w Ktodzku jest Dyrektor Rafat Hankus

Dane kontaktowe: ul. Szkolna8, 57-300 Ktodzko

e-mail:dyrektor@ksp.klodzko.pl

| numer telefonu: 74 8672174

lNSPEKTOR OCHRONY. .
':DANYCH ' P

| Moze sig Pani/Pan kontaktowac z wyznaczonym przez Dyrektora Ktodzkiej Szkoty

Przedsiebiorczosci Inspektorem ochrony danych osobowych z Panem Tomaszem

Koptyra pod adresem: Biuro Obstugi Kadrowej i BHP , ul Okrzei 26/1A1,57-300

Ktodzko lub

e-mail: iod@koptyra.pl

_CELE PRZETWARZANIA _
: 'PODSTAWA PRAWNA !

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgloszonym

przez Panig/Pana naruszeniem prawa - przyjecia i rozpoznania Pani/Pana zgioszenia

_' naruszenia prawa - zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
| sygnalistow oraz zarzgdzeniem nr 1/2025 Dyrektora Ktodzkiej Szkoty

Przedsigbiorczosci z dnia 2.01.2025r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszeri naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci.

(ODBIORCY DANYCH

| Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych osobowych w zwigzku z

otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym Pani/Pana dane osobowe mogg by¢

udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw

prawa.

OKRES PRZECHOWYWANI
'DANYCH

| Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakohiczeniu
| roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu

postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami - zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca

-| 2024 r. o ochronie sygnalistéw, nastepnie zostang usuniete.

PRAWA 0s0B, KTORYCH
DANE nowcza e

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostgpu do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania,
| - usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze

sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli

| dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z

o obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy

| przetwarzania,

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres ul.

. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

WYMGG PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych - imienia i nazwiska - jest niezbedne
do przyjgcia i rozpoznania Pani/Pana zgtoszenia naruszenia prawa.
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: .Obowmek mformacyjny dla sygnalisty
) w'zw:qzku ze zgioszemem-wewnqtrznym

| Jesli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢
1':':; przyjecia zgtoszenia oraz przekazaé informacji zwrotne;j.

Zgoda na ujawnienie danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie Pani/Pana
|| tozsamosci jest dobrowolna.

| Administrator w zwigzku z realizowaniem swoich zadan nie udostepnia danych do
| paristwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, a takze pozyskane dane nie
- | stug do profilowania lub podejmowania zautomatyzowanych decyzji.

POZOSTALE INFORMACIE
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zatacznik nr 3
do Wewnegtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszeri prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci

Zgltoszenie wewnetrzne o naruszeniu prawa w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci

1. Data zgtoszenia ........ccceveeeereereennnes T s S —— e E—— ——
2. Imig i nazwisko zgtaszajacego (sygnalisty): .....cooeeevevemennn. L R R on RS AR

3. Adres do kontaktu:

1) adres korespondencyjny
2) adres poczty elektronicznej
3) inne dane kontaktowe - numer telefonu

4. Korespondencje w sprawie zgtoszenia (w tym potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

wewnetrznego oraz informacjg zwrotng) prosze przekazywa¢ na:

wstawic jeden znak X w ppkt 1) lub 2) lub 3)

1) | adres korespondencyjny wskazany w pkt 3 ppkt 1)

adres poczty elektronicznej wskazany w pkt 3 ppkt 2), z tym ze hasto do plikéw prosze

2 przekaza¢ telefonicznie pod numer telefonu wskazany w pkt 3 ppkt 3)

adres poczty elektronicznej wskazany w pkt 3 ppkt 2), z tym ze po hasto do plikéw

3) zgtosze sie osobiscie

5. Informacjg o naruszeniu prawa uzyskatam/uzyskatem w kontekécie zwigzanym z praca *

jako:

(* kontekscie zwiqzanym z pracq — oznacza przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku pra wnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pefnienia
funkeji w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczoséci lub na rzecz Ktodzkiej Szkoty Przedsiebiorczosci, w ramach ktdrych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatari odwetowych)

wstawic odpowiednio znak X w ppkt 1)-12)

1) | pracownik

2) | pracownik tymczasowy

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej (np. umowa zlecenie, umowa o dzieto)

4) | przedsiebiorca

5) | prokurent

6) | akcjonariusz lub wspélnik

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej

7) P -
osobowosci prawnej

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

8) lub dostawcy

9) | stazysta

10)| wolontariusz

stronalz4
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11)| praktykant

1 (uzupefni¢, gdy punkty od 1 do 11 nie dotyczq)

6. Zgtaszane naruszenie prawa, czyli dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa, dotyczy:

wstawic odpowiednio znak X w ppkt 1)-17)

1) | korupcji

2) | zaméwieni publicznych

3) | ustug, produktéw i rynkéw finansowych

4) | przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

5) | bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

6) | bezpieczenstwa transportu

7) | ochrony érodowiska

8) | ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego

9) | bezpieczeristwa zywnosci i pasz

10)| zdrowia i dobrostanu zwierzat

11)| zdrowia publicznego

12)| ochrony konsumentéw

13)| ochrony prywatnosci i danych osobowych

14)| bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych

interesdw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

15) samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

th) i pomocy panistwa oraz opodatkowania 0séb prawnych

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
17)| jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16

7. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia Prawa ..........cceceeevveeresscsnnns
8. Data i miejsce pozyskania informacji 0 NArUSZENIU Prawa .........cocceeveeeeeeeceseeenseesseseesnsesssesessenas

9. Wskazanie na czym polega zgfaszane Naruszenie Prawa: ... .o vceeeeeeeeeeseeesseessesssesesssssssssenns

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

10. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia

NATUSZENIA PIAWA! cucveiiuireeiiiessersstiseseaeseresaesesessstesesassesessssssesessssos et esssesssssessssssnsesasesessesessssssessnsssessssssnes

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................
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11. Wskazanie os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie, czyli oséb ktére doprowadzity lub moga
doprowadzi¢ do wystapienia naruszenia prawa (wskazaC w szczegdlnoéci imiona, nazwiska,

stanowiska): ... — — i neacamemer rereerenere e SR ——— FEfinssess

Ssesscsearasssenantsanntas e 4 el N RN e e R RS SR e eESaesas e nansaeeesas sessransnsasaanss teesnanens

12. Wskazanie ewentualnych éwiadkéw naruszenia prawa (wskaza¢ w szczegélnosci imie,

nazwisko, dane kontaktowe):

13, Zgtaszane naruszenie prawa byto zgtaszane wezeénieji ................. (wpisa¢ TAK lub NIE)
Jezeli TAK, to wpisac kiedy, komu i w jakiej formie? Czy otrzymano odpowiedz na zgtoszenie?

Jezeli otrzymano odpowied? na zgtoszenie, jaka ona byta?

. . . tene - tesnn .. e sessssens ssseennssnssannass ssesrnvannrsanas tesmnsarsnanaanas tresnansasanaran
----- desserasensnceansannatatss - sssssasernnran . . sse . . . . . ase
.................... .........---...---u...."..--.-...-----..-.....-u....uu.........-..-.-u.........-...---u........---..--u.........-.-..u..."....--.-..-.

14. Wskazanie dowodoéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazaé¢ sie

omocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia:
g

i S eeeeenn s seeseenes eveseesessaenenes eeeeeeeenenenens e pecmesesossmmETorToRE eveeeeneeeen

podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

strona3z4




@
4

y

Rh St
v

A

W

Yo
gl

weall o M A =

_'.';‘,..‘ﬁnu N
.




zatgcznik nr 4

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatari naruszer prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczoéci

OSWIADCZENIA PRACOWNIKA
OSWIADCZENIE o zapoznaniu sie z procedura zgloszerh wewnetrznych

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig procedury zgtoszefh wewnetrznych z dnia
2.01.2025, okreslajacej wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Ktodzkiej Szkole Przedsigbiorczosci , zgodng z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalisty

(data) (podpis pracownika)
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zatgcznik nr 5
do Wewnetrzne] procedury dokonywania zgtoszeri naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Ktodzkiej Szkole Przedsiebiorczosci

Informacja o procedurze zgtoszern wewnetrznych
dla osoby ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji.

Stosownie do zapiséw art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. z 14 czerwca 2024 .
o ochronie sygnalistéw przekazuje informacje, ze zarzadzeniem nr 1/2025Wéjta Dyrektora
Ktodzkiej Szkoty Przedsiebiorczosci z dnia 2.01.2025r. zostata ustalona wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa ipodejmowania dziatah nastepczych w Ktodzkiej
Szkole Przedsiebiorczosci.

Procedura dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Kfodzkiej Szkoty
Przedsiebiorczosci w Ktodzku.

WWEATZ & FOEPOCTEEIBH osnesrunsomernmmrssnmsormmssnssrsssasansnsameassasassansansostanassansssstatastdssass e sessds sashASHIARASH R HATE AHRAR
(wpisa¢ odpowiednio rekrutacje lub negocjacje poprzedzajace zawarcie umowy np. ,rekrutacji na stanowisko
urzednicze, nauczycielskie )

powyzszg informacjg dnia .................
1. * umieszczono na stronie internetowej Pod adreSEM ... vicinicn

2. * przekazano ustnie osobie ubiegajacej sie o prace
3. * przekazano pisemnie osobie ubiegajacej si¢ o prace

* niepotrzebne skregli¢

imie i nazwisko pracownika przekazujgcego informacjg podpis pracownika przekazujacego informacje

Ponizsze wypetni¢ w przypadku zaznaczenia pkt 3

Potwierdzam otrzymanie informacji.

imie i nazwisko otrzymujacego informacje

data i podpis otrzymujacego informacje
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o 74 21 /4 ZARZADZENIE NR 2/2025
15 523-10-09-373 Pyrektora Klodzkiej Szkoly Przedsigbiorczosci
z dnia 02.01.2025 roku

W sprawie: zasad przydzielania pracownikom Klodzkiej Szkoly Przedsigbiorczosci, srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz wyplaty ekwiwalentu pienigeznego
za ich pranie i konserwacje.

Na podstawie art. 237° - 237° Kodeksu Pracy (tj. Dz. U. 2023 r., poz.1465) oraz
Regulaminu Pracy Klodzkiej Szkoty Przedsiebiorczosci , zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystgpujgcych w srodowisku, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo
i higieng pracy — przydziela sig nieodplatnie pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze.

2. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, a takze
przewidywane okresy ich uzytkowania okregla tabela norm, stanowigca zalgcznik nr 1.

3. W przypadku gdy zagrozenie moze wystgpi¢ sporadycznie, woéwczas odziez robocza,
srodki ochrony indywidualnej przydzielana sa na wniosek pracownika.

4. W ramach instruktarzu stanowiskowego bezposdredni przetozony zaznajamia pracownika
z prawidlowym stosowaniem $rodkéw ochrony indywidualne;j.

§ 2.

1. Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania.
Po uptywie okresu uzytkowania przechodza one na wlasno$¢ pracownika lub podlegajg
likwidacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego (zatacznik Nr 1)
nabywajg prawo do ich otrzymania z dniem zawarcia Umowy o prace.

3. Wykonywanie pracy przez pracownika bez $rodkéw ochrony indywidualnej,
przewidzianych dla danego pracownika jest niedopuszczalne.

4. Wydanie nowej odziezy ochronnej i roboczej nastgpuje po wyczerpaniu okresu
uzywalnosci dotychczas pobranej odziezy, okreslonego w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia,
chyba, ze utraca swoje wlasciwosci, ulegng zniszczeniu lub zuzyciu w stopniu
uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.

5. W przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy przed uplywem terminu
uzywalnosci odziezy roboczej, przyznana pracownikowi odziez robocza podlega
zwrotowi do pracodawcy, podobnie $rodki ochrony indywidualnej, chyba ze utracily
swoje wiasciwosci, ulegly zniszczeniu lub Zuzyciu.

§ 3.

1. Pracownikom, ktérzy wyrazili zgode na uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
spelniajgcego  wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy, przyshuguje ekwiwalent




pienigzny obliczony na podstawie przewidywanych norm zuzycia (okresow uzywalnosci),
okreslonych w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia.

. Wzér o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na wyplacenie ekwiwalentu za uzywanie wiasnej
odziezy i obuwia roboczego, stanowi zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

. Do obowiazkéw pracownika nalezy utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonej mu
odziezy i obuwia roboczego. Za konserwacjg, naprawe oraz pranie odziezy roboczej
wyplacany bedzie ekwiwalent pieni¢zny.

§4.

. Ceny odziezy i obuwia roboczego oraz ekwiwalentu za pranie ustalane sg raz na dwa lata,
do kofica stycznia danego roku. Aktualne ceny rynkowe ustala si¢, wyliczajac Srednig
cen¢ z danych uzyskanych z minimum dwdch placéwek (sklepow).

. Czestotliwos¢ prania okresla si¢ w zalezno$ci od danego stanowiska pracowmka

: Wysokosc ekwiwalentu za konserwacje, pranie i naprawe odziezy i obuwia roboczego
ustala sie w zataczniku nr 3 do zarzadzenia

. Ekwiwalent jest rozliczany i wyplacany w okresie rocznym (na koniec roku
kalendarzowego). Dla pracownikéw zatrudnionych w krétszym okresie, ekwiwalent jest
rozliczany i wyptacany na koniec tego okresu.

. Ekwiwalent liczony jest proporcjonalnie do okresu przepracowanego, za 1 miesigc
przymuje si¢ 30 dni.

. Kwota ustalonego ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odzieZy i obuwia oraz za pranie
odziezy roboczej bedzie ulegala proporcjonalnie pomniejszeniu w przypadku nie
wykonywania w danym miesigcu pracy na rzecz pracodawcy w zwigzku z nieobecnoscig
(z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego).

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow.

DYREKTOR
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