Załącznik do Zarządzenia nr 19/2024
Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji
Województwa Łódzkiego w Zgierzu
z dnia 11 września 2024 r.


Procedura zgłoszeń wewnętrznych w Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego W Zgierzu

§1
Definicje

Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. ustawie - rozumie się przez to ustawę z dna 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r. poz.928);
2. rozporządzeniu RODO - rozumie się przez to rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.;
3. Dyrektorze - rozumie się przez to Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
4. pracowniku - rozumie się przez to osobę pozostającą w stosunku pracy z Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
5. współpracowniku - rozumie się przez to osobę świadczącą pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
6. [bookmark: _Hlk176254523]Procedurze -  rozumie się przez to niniejszą Procedurę Zgłoszeń Wewnętrznych;
7. naruszeniu - rozumie się przez to działanie lub zaniechanie, które jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejście prawa;
8. osobie dokonującej zgłoszenia - rozumie się przez to osobę fizyczną lub prawną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszenia uzyskane w kontekście związanym z pracą;
9. sygnaliście - rozumie się przez to osobę, dokonującą zgłoszenia naruszenia, której przyznano status sygnalisty na zasadach określonych w niniejszej Procedurze;
10. osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia - rozumie się przez to osobę fizyczną, która pomaga osobie dokonującej zgłoszenia w tej czynności i której pomoc nie powinna zostać ujawniona;
11. osobie, której dotyczy zgłoszenie - rozumie się przez to osobę fizyczną, osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana;
12. osobie powiązanej z sygnalistą - rozumie się przez to osobę fizyczną, która może doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;
13. zgłoszeniu wewnętrznym - rozumie się przez to przekazanie informacji Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu na temat naruszenia prawa, do którego doszło w organizacji, w której osoba zgłaszająca pracuje lub pracowała, lub w innej organizacji, z którą utrzymuje lub utrzymywała kontakt w kontekście wykonywanej pracy;
14. anonimie - rozumie się przez to zgłoszenie dokonane przez osobę, co do której nie jest możliwa identyfikacja tożsamości;
15. działaniach odwetowych - rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko sygnaliście;
16. działaniach następczych - rozumie się przez to działanie podjęte przez odbiorcę zgłoszenia w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury realizowanej w ramach wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych;
17. informacjach na temat naruszeń - rozumie się przez to dowody potwierdzające faktyczne naruszenia, jak również uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszeń, których jeszcze nie popełniono;
18. kontekście związanym z pracą - rozumie się przez to obecne lub przyszłe działania związane z pracą, w ramach których - niezależnie od charakteru tych działań - osoby mogą uzyskać informacje na temat naruszeń i doświadczyć działań odwetowych w przypadku zgłoszenia takich informacji;
19. informacji zwrotnej - rozumie się przez to przekazaną sygnaliście informację na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań
20. Komisji Wyjaśniającej - rozumie się przez to komisję powołaną przez Dyrektora do rozpatrzenia konkretnego zgłoszenia naruszenia i podjęcia odpowiednich Działań następczych dotyczących takiego zgłoszenia.
§2
Postanowienia ogólne
1. Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu prowadzi swoją działalność w oparciu o bezwzględne poszanowanie przepisów prawa, dobrych praktyk oraz najwyższych standardów etycznych.
2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarządczej.
3. [bookmark: page3][bookmark: page4]Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie nieprawidłowościom w Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu oraz utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa w Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu poprzez stworzenie bezpiecznych kanałów zgłoszeniowych zapobiegających jakimkolwiek działaniom odwetowym wobec sygnalisty.
§3
Zakres procedury
1. Procedura i jej postanowienia mają zastosowanie do poniższych grup osób uprawnionych do dokonania zgłoszenia:
1) pracownicy i współpracownicy oraz byli pracownicy i współpracownicy Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
2) osoby działające w imieniu i na rzecz Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposób powiązane z Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu, w szczególności: osoby pomagające w dokonaniu zgłoszenia naruszenia, praktykanci, stażyści lub kandydaci do zatrudnienia, jeśli informacje dotyczące naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesów poprzedzających nawiązanie stosunku zatrudnienia.
2. Zgłoszenie naruszenia może dotyczyć w szczególności:
1) podmiotów powiązanych z Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
3) pracowników i współpracowników Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu w związku ze świadczeniem pracy na jego rzecz;
4) [bookmark: page5]podwykonawcy albo innego przedsiębiorcy będącego osobą fizyczną, jeżeli jego czyn zabroniony pozostawał w związku z wykonywaniem umowy zawartej z Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
5) pracownika lub współpracownika albo osoby upoważnionej do działania w interesie lub na rzecz przedsiębiorcy niebędącego osobą fizyczną, jeżeli jego czyn pozostawał w związku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiębiorcę z Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu.
3. Zgłoszenie naruszeń obejmuje posiadane przez osoby uprawnione do dokonania zgłoszenia informacje, w szczególności mogące świadczyć o:
1) podejrzeniu przygotowania, usiłowania lub popełnienia czynu zabronionego przez podmioty, o których mowa w ust. 2;
2) niedopełnieniu obowiązków lub nadużyciu uprawnień przez podmioty lub osoby wskazane w ust. 2;
3) niezachowaniu należytej staranności wymaganej w danych okolicznościach w działaniach podmiotów lub osób wymienionych w ust. 2;
4) nieprawidłowościach w organizacji działalności Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu, które mogłyby prowadzić do popełnienia czynu zabronionego lub wyrządzenia szkody;
5) naruszeniu przepisów prawa powszechnie obowiązującego, na podstawie których działa Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
6) naruszeniu wewnętrznych procedur oraz standardów etycznych przyjętych w Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu.
§4
Osoby odpowiedzialne za zarządzanie zgłoszeniami
1. Osobą odpowiedzialną za przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń naruszeń w Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu, oraz sprawującą całościowy nadzór nad przebiegiem działań następczych w Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu jest upoważniony wicedyrektor lub inna osoba upoważniona przez Dyrektora.
2. Zgłoszenia nie mogą analizować osoby, co do których z treści zgłoszenia naruszeń wynika, że mogą być w jakikolwiek sposób negatywnie zaangażowane w działanie lub zaniechanie, stanowiące naruszenie.
3. W przypadku, gdy zgłoszenie naruszeń dotyczy osoby odpowiedzialnej za obsługę zgłoszeń, Dyrektor lub osoba przez niego wskazana wyznacza osobę inną, niż osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń, do wykonania czynności rozpatrzenia i nadzorowania działań następczych.
4. Przepis pkt 3 stosuje się odpowiednio do członków Komisji Wyjaśniającej.
5. Centrum zapewnia bezstronność i niezależność osób przyjmujących zgłoszenia naruszeń prawa a także osób prowadzących działania następcze.
6. Każda osoba przyjmująca zgłoszenie naruszeń posiada pisemne upoważnienie do przyjmowania zgłoszeń naruszeń.
7. Każda osoba podejmująca działania następcze w związku z dokonanym zgłoszeniem naruszeń, włączając w to weryfikację zgłoszenia i dalszą komunikację z sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej, posiada pisemne upoważnienie do podejmowania działań następczych.
8. Każda osoba uczestnicząca w działaniach następczych składa oświadczenie stanowiące załącznik nr 1.
§5
Sygnalista
1. Zgodnie z zasadą dobrej wiary każda osoba uprawniona do dokonania zgłoszenia powinna zgłosić naruszenie, jeśli istnieją po jej stronie uzasadnione podstawy, by sądzić, że przekazywane informacje są prawdziwe.
2. W złej wierze pozostaje zgłaszający, który działa w celu sprzecznym z prawem lub zasadami współżycia społecznego.
3. Decyzję o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń.
4. Status sygnalisty może uzyskać każdy zgłaszający, chyba że wstępna analiza zgłoszenia daje podstawy do przyjęcia, iż zgłaszający w sposób oczywisty działał w złej wierze. Przy ustalaniu dobrej czy złej wiary domniemywa się istnienie dobrej wiary.
5. Jeśli zgłaszający nie dokonał zgłoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń potwierdza przyjęcie zgłoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie.
6. Jeżeli w toku postępowania wyjaśniającego okaże się, że zgłaszający, który uprzednio otrzymał status sygnalisty, działał w złej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty, o której mowa w §11.
§6
Zgłaszanie nieprawidłowości
1. Zgłoszenia naruszeń mogą być przekazywane za pomocą:
1) dedykowanej skrzynki mailowej: zn@crezgierz.edu.pl.
2) osobiście lub telefonicznie do pracownika upoważnionego do obsługi zgłoszeń, tel. 42 716 24 72 w. 29. Pracownik, do którego osobiście lub telefonicznie zgłoszono nieprawidłowość dokumentuje zgłoszenie w formie protokołu lub nagrania rozmowy;
3) w formie listownej, pocztą na adres Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu, ul 3 Maja 46, 95-100 Zgierz, z dopiskiem na kopercie, np. „zgłoszenie naruszenia”.
2. Na wniosek sygnalisty ustne zgłoszenie może być dokonane podczas osobistego spotkania z sygnalistą. Spotkanie powinno się odbyć nie później niż w terminie 14 dni od momentu zgłoszenia wniosku. Takie zgłoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub protokołu w formie pisemnej. Sygnalista ma prawo dokonać sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu spotkania przez jego podpisanie.
3. Dostęp do kanałów zgłaszania naruszenia posiadają tylko osoby upoważnione.
4. Zgłoszenie może mieć charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia zgadza się na ujawnienie swojej tożsamości osobom zaangażowanym w wyjaśnienie zgłoszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia nie zgadza się na ujawnienie swoich danych i dane podlegają utajnieniu;
3) anonimowy, gdy w żaden sposób nie można zidentyfikować osoby dokonującej zgłoszenia.
5. Zgłoszenie naruszeń powinno wskazywać jasne i wyczerpujące wyjaśnienie przedmiotu zgłoszenia i zawierać w szczególności:
1) datę oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub datę i miejsce pozyskania informacji o nieprawidłowości;
2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia naruszenia;
3) wskazanie podmiotu, którego dotyczy zgłoszenie naruszenia;
4) wskazanie ewentualnych świadków naruszenia;
5) wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje zgłaszający, które mogą okazać się pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.
6. [bookmark: page8]Zgłaszający zobowiązany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczących podejrzenia naruszeń jako tajemnicy i powstrzymania się od publicznych rozmów o zgłaszanych podejrzeniach naruszeń, chyba że osoba ta jest zobowiązana do takiego działania przepisami prawa.
7. Formularz zgłoszenia wewnętrznego określony jest w załączniku nr 2.
§7
Zgłoszenia anonimowe
1. Dopuszczalne jest anonimowe zgłoszenie naruszeń za pośrednictwem e-mail na adres: zn@crezgierz.edu.pl
2. Każde zgłoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru Zgłoszeń Wewnętrznych.
3. W przypadku pozostawienia anonimowego zgłoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń ma obowiązek wskazania przyczyn uzasadniających taką decyzję.
4. Jeżeli w toku rozpatrywania zgłoszenia anonimowego zostanie ustalona tożsamość zgłaszającego, osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń niezwłocznie nadaje mu status Sygnalisty.
§8
Fałszywe zgłoszenie
1. Zakazuje się świadomego składania fałszywych zgłoszeń naruszeń.
2. W przypadku ustalenia w wyniku wstępnej analizy zgłoszenia albo w toku postępowania wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu naruszeń świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, zgłaszający będący pracownikiem, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia.
3. Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego zgłoszenia naruszeń może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia szkody po stronie Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu związanej z fałszywym zgłoszeniem.
[bookmark: page9]§9
Postępowanie wyjaśniające
1. Działania następcze prowadzone są bez zbędnej zwłoki.
2. W wyniku przeprowadzonych działań następczych zgłoszenie, w szczególności, może zostać uznane za:
1) zasadne, co skutkuje podjęciem postępowania wyjaśniającego wraz z prawem zawiadomienia organów ścigania;
2) bezzasadne (nieznajdujące potwierdzenia), co skutkuje oddaleniem zgłoszenia. Za bezzasadne uznaje się zgłoszenie w całości oparte na nieprawdziwych twierdzeniach i fakt ten ma charakter obiektywny oraz nie budzi żadnych wątpliwości.
3. Po wpłynięciu zgłoszenia naruszeń, osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń, niezwłocznie:
1) wydaje potwierdzenie zgłoszenia naruszenia na formularzu, którego wzór określono w załączniku Nr 3 (możliwe tylko w przypadku zgłoszenia nie anonimowego);
2) dokonuje wstępnej analizy zgłoszenia, pod kątem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postępowania wyjaśniającego;
3) nadaje lub odmawia nadania osobie zgłaszającej statusu sygnalisty według wzoru określonego w załączniku nr 4.
4. Jeżeli zgłoszenie jest zasadne, osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń przekazuje sprawę Komisji Wyjaśniającej, która wszczyna postępowanie wyjaśniające, na zasadach określonych w niniejszej Procedurze.
5. Komisja Wyjaśniająca składa się z czterech osób. Skład osobowy Komisji powoływany jest Zarządzeniem Dyrektora spośród pracowników Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu o nieposzlakowanej opinii.
6. Członkowie Komisji Wyjaśniającej wybierają spośród siebie przewodniczącego, który zarządza jej pracami.
7. Członkiem Komisji Wyjaśniającej nie może być osoba, której dotyczy zgłoszenie.
8. Członkiem Komisji Wyjaśniającej nie może być osoba pozostająca z pracownikiem dokonującym zgłoszenia oraz z pracownikiem wskazanym w zgłoszeniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub związana z tytułu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostająca wobec zgłaszającego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może budzić to uzasadnione wątpliwości, co do jej obiektywizmu lub bezstronności.
9. Oceny przesłanek zawartych w pkt 7 i 8 mogących stanowić powód wyłączenia możliwości pełnienia funkcji członka Komisji Wyjaśniającej dokonuje Dyrektor na podstawie dostępnej wiedzy.
10. W przypadku, gdy członkiem Komisji Wyjaśniającej jest osoba, której dotyczy zgłoszenie naruszenia lub osoba, co do której zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronności lub niezależności, wówczas Dyrektor, co najmniej na czas rozpatrywania sprawy, odwołuje taką osobę z funkcji członka Komisji, a na jej miejsce powołuje inną osobę.
11. W przypadku ujawnienia się w toku postępowania wyjaśniającego uzasadnionego podejrzenia o braku bezstronności lub niezależności członka Komisji Wyjaśniającej, Dyrektor niezwłocznie powołuje na jego miejsce inną osobę, w celu uzupełnienia składu Komisji Wyjaśniającej.
12. Komisja Wyjaśniająca podejmuje uchwały zwykłą większością głosów, przy obecności min. trzech członków. W przypadku równości głosów decyduje głos przewodniczącego.
13. Celem podejmowanych działań przez Komisję Wyjaśniającą jest między innymi:
1) ustalenie faktów w sposób zgodny z przepisami prawa;
2) zgromadzenie i zabezpieczenie dowodów;
3) ustalenie osób mogących mieć związek z naruszeniem prawa;
4) ochrona tożsamości sygnalisty i osób, których dotyczy zgłoszenie;
5) zainicjowanie postępowania administracyjnego lub sądowego;
6) złożenie zawiadomienia o możliwości popełnienia przestępstwa;
7) wprowadzenie rozwiązań pozwalających na uniknięcie naruszeń prawa w przyszłości.
14. Komisja Wyjaśniająca może zwrócić się do sygnalisty, dowolnego pracownika Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu lub innej osoby o złożenie wyjaśnień, związanych z przedmiotem zgłoszenia. W takim przypadku osoby te zobowiązane są do zachowania poufności i złożenia oświadczenia zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 5 do Procedury.
15. W przypadku pracownika Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu, stawiennictwo na spotkaniu z Komisją Wyjaśniającą jest obowiązkowe.
16. O terminie stawiennictwa Komisja Wyjaśniająca zawiadamia Zgłaszającego nie później niż 1 dzień roboczy przed planowanym terminem posiedzenia.
17. Z każdego posiedzenia Komisji Wyjaśniającej sporządzany jest protokół.
18. W trakcie postępowania wyjaśniającego wszelkie informacje zawarte w zgłoszeniu podlegają weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.
19. Postępowanie wyjaśniające prowadzi się w sposób usystematyzowany i dokładny pozwalający na odtworzenie chronologii podejmowanych czynności oraz osób zaangażowanych w prowadzenie działań następczych.
20. Postępowanie wyjaśniające prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godności, dobrego imienia pracowników, osób trzecich oraz wszystkich osób zaangażowanych w sprawę.
21. Jeśli w trakcie prowadzonego postępowania zgłoszone fakty nie zostaną potwierdzone, postępowanie wyjaśniające ulega zakończeniu.
22. Z przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego Komisja sporządza raport, który obejmuje także rekomendacje Komisji w zakresie załatwienia sprawy i przedstawia go Dyrektorowi.
23. Rozpatrzenie zgłoszenia naruszeń przez Komisję Wyjaśniającą następuje bez zbędnej zwłoki, w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące od dnia potwierdzenia jego przyjęcia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia – w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące od upływu 7 dnia od dnia dokonania zgłoszenia.
24. Nadzór nad postępowaniem wyjaśniającym prowadzonym przez Komisję sprawuje osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń.
25. Osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń ma obowiązek przekazać sygnaliście informację zwrotną na temat sposobu załatwienia sprawy w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia naruszenia, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu na który należy przekazać informację zwrotną.
§10
Rejestr zgłoszeń wewnętrznych
1. W Rejestrze Zgłoszeń Wewnętrznych rejestruje się każde zgłoszenie naruszeń niezależnie od dalszego przebiegu postępowania wyjaśniającego. Wzór Rejestru Zgłoszeń Wewnętrznych określony został w załączniku nr 6.
2. Rejestr Zgłoszeń Wewnętrznych powinien być prowadzony w sposób systematyczny.
3. Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze Zgłoszeń Wewnętrznych w rozumieniu rozporządzenia RODO.
4. Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu, po otrzymaniu zgłoszenia naruszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy.
5. Za prowadzenie Rejestru Zgłoszeń Wewnętrznych w Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń.
6. Rejestr Zgłoszeń Wewnętrznych zawiera w szczególności:
1) numer zgłoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe i kontaktowe Sygnalisty lub informację, że zgłoszenie miało charakter anonimowy;
4) dane osoby, której dotyczy zgłoszenie;
5) datę dokonania zgłoszenia;
6) szczegółowe informacje posiadane na temat zgłoszenia;
7) informacje o podjętych działaniach następczych;
8) datę zakończenia sprawy.
7. Wzór Rejestru Zgłoszeń Wewnętrznych stanowi załącznik Nr 3 do niniejszej Procedury.
8. Poza prowadzeniem Rejestru Zgłoszeń Wewnętrznych, osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń, przy zachowaniu zasad poufności, jest zobowiązana do przechowywania danych osobowych oraz wszelkich dowodów, dokumentów i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczących rozpatrzenia zgłoszenia przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.
§11
Ochrona sygnalisty
1. Osobie dokonującej zgłoszenia oraz osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia zapewnia się ochronę przed możliwymi działaniami odwetowymi, a także przed szykanami, dyskryminacją i innymi formami wykluczenia lub nękania przez innych pracowników.
2. Dane osobowe osoby, której nadano status sygnalisty, podlegają szczególnej ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgłaszającej nieprawidłowości, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osób i podmiotów, do których odnosiło się zgłoszenie.
3. Wprowadza się bezwzględny zakaz podejmowania działań odwetowych wobec sygnalisty również w sytuacji, gdy zgłoszenie nieprawidłowości zostało zgłoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postępowanie wyjaśniające wykazało, że zgłoszona nieprawidłowość nie miała miejsca.
4. Zapewniając ochronę, o której mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczególności:
1) podejmuje działania gwarantujące poszanowanie zasady poufności i anonimowości danych, ochronę tożsamości na każdym etapie postępowania wyjaśniającego, jak i po jego zakończeniu, z zastrzeżeniem pkt. 7;
2) doprowadza do ukarania pracowników, którym udowodnione zostało podejmowanie jakichkolwiek działań represyjnych i odwetowych względem osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia.
5. Działania, o których mowa w ust. 2 pkt 1 obejmują przede wszystkim:
1) ograniczenie dostępu do informacji wyłącznie dla osób uprawnionych w ramach postępowania wyjaśniającego, a także procesu zapewnienia ochrony osobie dokonującej zgłoszenia oraz osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia;
2) odebranie od osób uprawnionych do dostępu do informacji, pisemnych oświadczeń o zobowiązaniu do zachowania w poufności informacji pozyskanych w postępowaniu wyjaśniającym lub w procesie ochrony osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia;
3) ukaranie osób, którym udowodnione zostało, że nie dotrzymały zobowiązania, o którym mowa powyżej.
6. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postępowania, które zostało wszczęte na skutek jego zgłoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informację publiczną w ramach sprawy zarejestrowanej w związku z przekazanym przez niego zgłoszeniem. 
7. Osobę dokonującą zgłoszenia należy każdorazowo informować o okolicznościach, w których ujawnienie jej tożsamości stanie się konieczne, np. w razie wszczęcia postępowania karnego.
§ 13
Postanowienia końcowe
1. Przepisy niniejszej Procedury podlegają przeglądowi nie rzadziej niż raz na trzy lata.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Procedurą zastosowanie mają odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii, przepisy prawa powszechnie obowiązującego oraz inne akty wewnętrzne Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu.

Załączniki 
1. Oświadczenie osoby obsługującej zgłoszenia/ członka Komisji Wyjaśniającej - Załącznik nr 1
2. Formularz zgłoszenia wewnętrznego - Załącznik nr 2
3. Potwierdzenie zgłoszenia naruszenia - Załącznik nr 3
4. Nadanie/odmowa nadania statusu sygnalisty - Załącznik nr 4
5. Oświadczenie osoby składającej wyjaśnienia w postępowaniu wyjaśniającym - Załącznik nr 5
6. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych w Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu - Złącznik nr 6



