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ZARZADZENIE NR 2/2024/2025
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH I TECHNICZNYCH
W KLECZEWIE
Z. DNIA 25.09.2024 R.

w sprawie : wdrozenia w Zespole Szkét Ogolnoksztatcgeych i Technicznych w Kleczewie
Procedury zgloszen wewnetrznych.

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
r. poz. 928) zarzgdza si¢, co nast¢puje:
§1
1. W Zespole Szk6t Ogolnoksztalcacych i Technicznych w Kleczewie wprowadza si¢
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszefh naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepezych, zwana dalej ,,procedurg zgloszeh wewngtrznych”, stanowige zatgeznik nr 1
do zarzadzenia.

2. Zgloszenia dokonane anonimowo nie bgdg przyjmowane i rozpatrywane.

§2

1. Do przyjmowania zgloszeh wewnetrznych naruszenia prawa, zwanych  dalej
zgloszeniami”, ich weryfikacji, podejmowania dziatan nastgpczych, kontaktu z sygnalista
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, przekazywania zainteresowanym informacji na
temat procedury zgloszen wewngtrznych, a takze prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych, uprawniona jest firma zewnetrzna, dzialajaca na podstawie upowaznienia
udzielonego przez podmiot prawny, zwana dalej ,,0s0bg upowazniong”.

2. Tnformacja o osobic upowaznionej jest udostgpniona wszystkim pracownikom Zespohu
Szkét Ogolnoksztateacych i Technicznych w Kleczewie oraz na stronie internetowe] lub
https:/fwww.zspkleczew.pl/ BIP: hitps://www.zspkleczew.pl/bip/.

3. Osoba upowazniona jest obowigzana do zachowania tajemnicy informacji i danych
osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszed, oraz
podejmowania dziatan nastepezych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywata t¢ pracg.

§3

Podmiot prawny w dniu wydania upowaznienia, o ktérym mowa w § 2 ust. 1, upowaznia
Ogrodek Szkolef Doradztwa i Doskonalenia Kadr w Strzatkowie do wykonywania czynnosci
przewidzianych

w procedurze zgloszen wewnetrznych oraz pracownika w/w Osérodka do przyjmowania
zgloszen naruszen prawa w ramach procedury zgloszen wewnetiznych dla Zespotu Szkél
Ogélnoksztatcacych i Technicznych w  Kleczewie, przy czym upowaznicnie bedzie
realizowane w przypadku, gdy zgloszenie bedzie dotyczylo Zespolu  Szkét
Og6lnoksztategeych i Technicznych w Kleczewie .




§4
Pracownicy Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych i Technicznych w Kleczewie sg obowigzani

do udzielania osobom upowaznionym pomocy w przeprowadzaniu czynnosci przewidzianych
procedurg zgloszen wewngtrznych.

§5
1. Zgloszenia podlegaja rejestracji w rejestrze zgloszen wewnetrznych, zwanym dalej
Lrejestrem”.

2. Wzdr rejestru stanowi zalacznik nr 2 do zarzgdzenia.

3. Osoba upowazniona prowadzi rejestr w sposéb zapewniajgcy integralno$¢ i ochrone
danych, w tym poufnoé¢ danych sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

4. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w kiérym zakonezono dziatania nastgpcze,
albo po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§6

Za opracowanie, wdrozenie 1 utrzymanie rozwigzail technicznych, umozliwiajacych
dokonywanie zgloszefi w postaci elektronicznej, w sposob uniemozliwiajagcy uzyskanie
dostepu do informacji
o naruszeniu prawa nieupowaznionym osobom, zapewniajgcych ochrong danych osobowych
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu
odpowiada Ogrodek Szkolen Doradztwa i Doskonalenia Kadr w Strzatkowie.

§7
1. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosei wszystkim pracownikom Zespolu Szkot
Ogolnoksztalcacych i Technicznych w Kleczewie. Zapoznanie z tre§cia zarzadzenia
pracownik potwierdza poprzez podpisanie os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami
Procedury zgloszei wewngtrznych — Zalgeznik nr 1 do Procedury zgloszen
wewngtrznych.

2. Osobic ubiegajacej sic o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji,
pracownik dziatu kadr przekazuje informacjg o procedurze zgloszefi wewnetrznych, w
tym o osobach upowaznionych wraz z rozpoczgeiem  rekrutacyi lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

§8
Traci moc Zarzadzenie nr 14/2021/2022 z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie wdrozenia w
Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych i Technicznych w Kleczewie procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen




§9

Zarzadzenie wehodzi w zycie w dniu podpisania.




