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ZARZADZENIE NR 13/2024
Dyrektora Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile
z dnia 25 listopada 2024 r.

w sprawie: Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialani nastepczych obowigzujgcej w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego
i Zawodowego w Pile.

Na podstawie paragrafu 7 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego i Zawodowego w Pile (Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2022 Dyrektora CWRKDiZ w Pile
z dnia 29 sierpnia 2022 roku) oraz art. 25 Ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz.
928) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustala sie Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeri naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych obowigzujgcg w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego
i Zawodowego w Pile, w tresci stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala sie wzor Zgfoszenia naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustala sie wzor Potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, w tresci
stanowigcej zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Ustala sig wzor Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszenn naruszern prawa i podejmowania dziatar nastepczych
obowigzujgcej w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztaicenia Dualnego i Zawodowego w Pile,
stanowigcy zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom CWRKDIZ w Pile.
§3

Zarzgdzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego i Zawodowego w Pile oraz na tablicy w siedzibie jednostki i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni
od podania jej do wiadomosci 0s6b wykonujgcych prace.

DYREKTOR

Ewa Krupka-Zargba

s M. aLO.?,L. W

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile
ul. Bydgoska 21, 64-920 Pita
tel. 67/307-00-04; e-mail: sekretariat@cwrkdiz.pila.pl
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Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 13/2024

Dyrektora Centrum Wsparcia Rzemiosta,
Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile
z dnia 25.11.2024

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepcezych obowigzujaca
w Centrum Wsparcia Rzemiosla, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile,
ul. Bydgoska 21, 64-920 Pila

opracowana na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie

‘0\....

sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928)

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile (w skrocie
CWRKDiZ w Pile) ustala wewnetrzna procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, zwang dalej ,procedura zgloszen
wewnetrznych™.

Procedura zgloszen wewnetrznych zostala ustalona po konsultacjach z zespolem
pracownikéw CWRKDIZ w Pile, wybranym na zebraniu w dniu 18.11.2024 roku.
[lekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Dyrektorowi CWRKDiIZ w Pile poprzez pracownika ds. administracyjnych
(w sekretariacie) informacji 0 naruszeniu prawa,

2) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag, ktora zglasza naruszenie
prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem.

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktéow i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j.

rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
w powyzszych punktach.

Svgnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba swiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j,

przedsigbiorca,

stazysta,

wolontariusz,

praktykant.

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane:

1) w formie papierowej — na adres: Centrum Wsparcia Rzemiosla, Ksztalcenia

m.l



10.

11

13,

14.

15:

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23,

Dualnego i Zawodowego w Pile, ul. Bydgoska 21, 64-920 Pila.

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektroniczne;j:
sygnalista@cwrkdiz.pila.pl

3) ustnie - osobiscie pracownikowi ds. administracyjnych (w sekretariacie) Centrum
Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile, ul. Bydgoska
21, 64-920 Pila lub telefonicznie - dzwoniac pod numer: 67 307 00 04 do sekretariatu
CWRKDiZ w Pile, w godzinach otwarcia jednostki tj. 07:30 do 15:30.

Zapisu zgloszenia ustnego dokonuje pracownik ds. administracyjnych CWRKDiZ,

w Pile.

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Osobg upowazniong przez Dyrektora CWRKDiZ w Pile do przyjmowania zgloszen
wewngtrznych o naruszeniu prawa i podejmowania dzialan nastepczych jest
pracownik ds. administracyjnych obstugujacy sekretariat CWRKDiZ w Pile.
Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen prawa bedg traktowane z nalezna powaga
1 starannoscig, z zachowaniem obiektywizmu i pelnej poufnosci.

Postgpowanie wyjasniajace bedzie prowadzone 2z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0séb, ktorych sprawa dotyczy.

. Wszystkie zgloszenia beda rejestrowane.
12;

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
- numer zgloszenia,
- przedmiot naruszenia prawa,
- dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji osob,
- adres do kontaktu sygnalisty,
- date dokonania zgloszenia,
- informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,
- datg zakonczenia sprawy.
Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé: opis naruszenia, daty, osoby
zaangazowane, dowody.
Po wptynigciu zgloszenia bedzie ono weryfikowane przez upowaznione osoby.
Weryfikacja danej sprawy odbywa sie w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora.
Wszezecie postgpowania wyjasniajgcego nastgpuje niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz w ciagu 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia.
Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi
3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego i odbywaé sig
bedzie poprzez sekretariat CWRKDiIZ w Pile.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bedag
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie.
CWRKDiZ w Pile gwarantuje poufnos¢ zgltoszenia oraz danych w nim zawartych,
a takze anonimowo$¢ sygnalisty.
Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dyskryminacja i niesprawiedliwym
traktowaniem za dokonanie zgloszenia naruszenia, nie moze spotka¢ si¢ z dziataniami
odwetowymi, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgloszenia.
Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona przez
sygnaliste poprzez zgloszenie zewnetrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich albo do
organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego.
Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z trescig Zarzadzenia na pismie, zgodnie
Ze wzorem, stanowiagcym zalgeznik nr 4 do zarzadzenia.

2o



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 13/2024

Dyrektora Centrum Wsparcia Rzemiosta,
Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile
z dnia 25.11.2024

141 - O —

.............. D )

(oznaczenie osoby zglaszajacej) (miejscowos¢, data)

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

(adres korespondencyjny/adres poczty elektronicznej,
na ktory nalezy wystaé
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)®

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Pani Ewa Krupka - Zargba
Dyrektor Centrum Wsparcia Rzemiosla,
Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928)
oraz Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych obowiazujacej] w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego
w Pile, zglaszam naruszenie prawa uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie (nalezy wskazaé osobe fizveznyg, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc prawng,
wskazang w zgloszeniu, jako osoba kiéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub = kiorg osoba ta jest
powigzana).

2. Namuszenie polegalo ma ........c.cvuvimcviicvsinsnvirosens e
(tutaj nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane).

3. Naruszenie mialo miejsce W ....cccccvvvernnns (nalezy podaé miejsce) W dniu ......eenneeeneneee.
(nie dotyczy. jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia (na/ezy vapelnic. jezeli
zelaszajgey dvsponuje takimi dowodami).

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wiasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstgpnej weryfikacji zgltoszenia, obejmujace;j
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy podat dane
kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokreslic wiasciwe):

1) pracownik;

2) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;
3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) stazysta;
6) wolontariusz;
7) praktykant;
SR DY gt ' sesserasmesemmsmmessresiesssstsesstaesmns
(podpis zgtaszajacego)

“jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podijetych

dziatan nastgpczych. /&éﬂ



Klauzula informacyjna

Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
RODO) jest Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile, ul. Bydgoska 21,
e-mail: sekretariat@cwrkdiz.pila.pl, tel. 67 307 00 04. Kontakt z Administratorem mozliwy jest w dni
robocze w godzinach 7.30-15.30.

W razie pytan lub watpliwosci, w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, do dyspozycji jest
Inspektor Ochrony Danych Osobowych odpowiedzialny za koordynacje spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile. Z Inspektorem
Ochrony ~Danych Osobowych mozna si¢ skontaktowaé za pomocg poczty elektronicznej
iod@cwrkdiz.pila.pl.

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile przetwarza dane osobowe na
potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasnienia zgtaszanych nieprawidtowosci.

Podane dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres niezbedny do wyjasnienia sprawy, nie dtuzej niz przez
3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym podjeto dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami, a nastgpnie zostang usuniete. Podstawg prawna przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes .... ).

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile, w razie uzasadnionej potrzeby,
moze udostgpniaé lub przekazywaé dane osobowe organom publicznym, ktore na podstawie obowiazujacych
przepisow prawa moga zada¢ wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile gwarantuje bezpieczenstwo
danych osobowych oraz spetnienie wszystkich praw wynikajacych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania
oraz usunigcia danych, ograniczenia ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
oraz prawo skargi do Prezesa Urzgdu ochrony danych osobowych.



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 13/2024

Dyrektora Centrum Wsparcia Rzemiosta,
Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile
z dnia 25.11.2024

(pieczatka placowki) (miejscowosé, data)

Potwierdzenie
sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2024 Dyrektora Centrum Wsparcia
Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile z dnia 25.11.2024 r. w sprawie
ustalenia Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych obowiazujacej w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego
i Zawodowego w Pile, potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane
(papierowo, ustnie)* w dniu ........cocceceeneas :

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddéw takich
dzialan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia ........cccoeuen.en. ** na adres podany w zgloszeniu.

(podpis dyrektora CWRKDIZ w Pile)

‘niewlasciwe skreslic
“w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajgcemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi
3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia - art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy.
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 13/2024

Dyrektora Centrum Wsparcia Rzemiosta,
Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile
z dnia 25.11.2024

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

(dane pracownika) (miejscowosé, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych obowigzujacej
w Centrum Wsparcia Rzemiosla, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile

Na podstawie punktu 23 zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2024 Dyrektora Centrum
Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego w Pile z dnia 25.11.2024 r.
w sprawie ustalenia Wewngtrzne) procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastgpczych obowiazujacej w Centrum Wsparcia Rzemiosta,
Ksztalcenia Dualnego 1 Zawodowego w Pile, ja nizej podpisana/y o$wiadczam,

ze zapoznalam/em si¢ z trescia niniejszej procedury w dniul ........cccceueeeee. :

(podpis pracownika)
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