Zalacznik nr 1 do Uchwaty nr
5/1X/2022/2023 z dnia 07.09.2022 .
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2
w Bolszewie w sprawie ustalenia
Regulaminu dotyczacego przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania  dzialan  nastgpczych
w Szkole Podstawowej nr 2 w Bolszewie

REGULAMIN DOTYCZACY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH W SZKOLE

PODSTAWOWEJ NR 2 W BOLSZEWIE

§1

Cel regulaminu

1. Niniejszy regulamin okre$la wewnetrzne zasady 1 tryb zglaszania naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastgpczych.

2. Celem niniejszego regulaminujest opracowanie kompleksowej, wewnetrznej regulacji
problematyki ujawnienia przypadkdw nieprawidlowosci oraz ochrony o0séb
dokonujacych zgloszen.

§2.

Definicje

Illekro¢ w regulaminie jest mowa 0:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Szkole, Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 2
w Bolszewie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2
w Bolszewie;

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 2
w Bolszewie, za ktora czynnos$¢ z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 2 w Bolszewie;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pedagogicznych
I niepedagogicznych zatrudnionych przez Szkot¢ Podstawowg nr 2
w Bolszewie;

dzialaniach nastepczych — nalezy przez to rozumieédziatania podjete
przez Dyrektora w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu
oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia;

dzialaniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie
lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem



7)

8)

lub ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu;
informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole Podstawowej
nr 2 w Bolszewie lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
1 powodow takich dziatan.

§3

Dokonywanie zgloszen

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie

lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zamowien publicznych;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Unii Europejskiej;

ochrony srodowiska;

bezpieczenstwa zywnosci.

§4

1. Nie dopuszcza si¢ zgloszen anonimowych.
2. Zgloszenia w Szkole Podstawowej nr 2 w Bolszewie moga dokonac:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;

kandydat do zatrudnienia, ktory uzyskal informacj¢ o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

byty pracownik;

osoba $wiadczaca na rzecz szkoly wustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

stazysta;

wolontariusz;

0soba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia (w kontekscie zwigzanym z praca
np. wspotpracownik, ktory cho¢ sam nie dokonal zgloszenia, wspoétdziatat
z sygnalistg);

osoba powigzana ze zglaszajagcym (ta, ktora moze do$wiadczy¢ dzialan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny zglaszajgcego,
np. nauczyciela pracujacego w innej szkole prowadzonej przez ten sam organ);

-zwanych dalej ,,Sygnalistami”.
3. Zgloszen nie moga dokonywac:

1)
2)

nauczyciele uzupetniajacy pensum w szkole;
uczen lub rodzic ucznia;



3) pracownik lub dyrektor innej szkoty.

§5

Za zapewnienie wdrozenia regulaminu, w tym zapewnienie zasobOdw niezb¢dnych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu odpowiada Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 2 w Bolszewie.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Dyrektor Szkoty, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegblnos$ci poprzez:
a) osobiste  zaangazowanie W  rozwoj systemu  przeciwdziatania
nieprawidlowos$ciom, w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom,
C) zapewnienie $rodkow  finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajacych rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom,
d) ustalenie i podzial kompetencji pomi¢dzy pracownikéw Szkoty w sposob
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatanianieprawidtowos$ciom.
2) Wicedyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad skuteczno$cia wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie  przestrzegania  ustalonych  zasad  postepowania
przez podlegtych pracownikéw,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowo$ciom,

C) zglaszanie naruszen wiasciwym organom.

3) Sekretarz Szkoty realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej
zgloszenia, w szczeg6lnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

f) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikow Szkoty
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatah w zakresie
zgloszen/sygnalizacji oraz  propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy
pracodawcy — udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej
z dziataniami sygnalizacyjnymi;

4) pracownicy Szkoty:



a) przestrzegaja warto$ci etycznych 1 przepisow prawnych
przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) informuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

C) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniaja informacje niezbedne do wyja$nienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych pracowniczych oraz w kontaktach z uczniami
lub ich rodzinami prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu
wszelkim nieprawidlowo$ciom.

§ 6

Kanaly zgloszen

Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace z Szkole:
1) Kkanaly pisemne:

a) zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez zgloszenia
na adres: ul. Lesna 35, 84-239 Bolszewo, z dopiskiem na kopercie:
,,Zgtoszenie nieprawidtowosci”;

b) zgloszenie w postaci elektronicznej moga by¢ dokonane poprzez
skierowanie zgloszenia na adres poczty elektroniczne;j:
sekretariat@spbolszewo.szkola.net

2) kanaly ustne:

a) telefonicznie pod numerem: 58 738 63 71,

b) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego Ww siedzibie Szkoty w wyznaczonym terminie,
nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

§7

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

date 1 miejsce sporzadzenia;

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

opis nieprawidlowosci oraz ich daty;

dane do kontaktu: adres korespondencyjny, adres poczty elektronicznej.

2. Zgloszenie dodatkowo moze =zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami

1 wykazem $wiadkow.

3. Wzor formularza zgtoszenia stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

4. Formularz dostgpny jest rowniez na stronie internetowej szkoty.

5. Zgloszenia rozpatrywane s3 z nalezyta powaga 1 staranno$cig, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

6. Zgloszenie anonimowe podlega rejestracji w rejestrze.



Po rejestracji zgltoszenie anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§8

Podmiot wewnetrzny

Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania
zgltoszen jest Sekretarz Szkoty.
Dyrektor wyznaczajac osobg, o ktorej mowa w ust. 1 udziela pisemnego upowaznienia
do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dzialan nast¢gpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych.
Podmiot wewnetrzny, o ktérym mowa w ust. 1, zobowigzany jest do zachowania
tajemnicy.
Wz6r upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.
W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne zostalo przyjete przez pracownika
Szkotynie posiadajacego upowaznienia , pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamos$ci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego ds. zgloszen,
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§8

Sekretarz Szkoty potwierdza przyjecie zgloszenia na adres do kontaktu niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia.
Zgloszenie rejestrowane jest w Rejestrze zgloszen zgodnie z § 10 niniejszego
regulaminu.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie
decyduje o dalszych dziataniach nastgpczych.

Dziatania nast¢pcze prowadzone sg bez zbednej zwloki.

§ 10
Rejestr zgloszen

Sekretarz Szkoty prowadzi rejestr zgltoszeh wewngtrznych.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze jest Szkota
Podstawowa nr 2 w Bolszewie.

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowywane sg przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

Wzoér rejestru zgloszen stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



§11

1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i staranno$cia w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnos$ci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych 1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
1 zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia
pracownikow i osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§12
Prowadzenie dzialan nastepczych (w tym wewnetrznych postepowan wyjasniajacych)
w zwiazku ze zgloszeniem

1. Sekretarz Szkoty podejmuje dziatania nast¢pcze poprzez:

1) Wstepnag oceng i decyzje w zakresie dalszego postepowania;

2) Przeprowadzenie wewngetrznego postgpowania wyjasniajacego (opracowanie
harmonogramu postgpowania wyjasniajgcego);

3) Zgromadzenie materiatbw pozwalajacych na  wyjasnienie  okolicznosci
okreslonych w raporcie od zglaszajacego—Sekretarz Szkoty uprawniony jest
do wystapienia do zglaszajacego, z wykorzystaniem adresu do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,

4) Ocena i rekomendacje w zakresie dalszych dziatan (np. opracowanie wewnetrznej
kampanii informacyjnej dotyczacej zgloszonego problemu, opracowanie
materialow merytorycznych, przeprowadzenie szkolen);

5) wystepowanie do organow szkoty z wnioskami, rekomendacjami dotyczacymi
podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgloszeniu;

6) ztozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz
mozliwo$ci jego popelnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego
dotyczy zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego;

7) zlozenie do organu prowadzacego lub organu sprawujacego nadzor
pedagogicznyzawiadomienia jezeli zgloszenie przekracza whasciwosci Dyrektora;

8) Wdrozenie rekomendacji ujetych w raporcie podsumowujacych, badz podjecie
innych dziatan, ktore pozwolg na ograniczenie skutkow stwierdzonego naruszenia.

2. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesylaniu wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, Sekretarz

Szkoty odst¢puje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

3. Sekretarz Szkoly nie podejmuje dzialan nastgpczych w przypadku, gdy zgloszenie
wewngtrzne dotyczy sprawy, ktora byla juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia,

a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen

w stosunku do wczesniejszego zgloszenia wewnetrznym. Adnotacje o tym zamieszcza

si¢ w rejestrze zgloszen.



§13

Wyniki przedstawione sa w terminie maksymalnie 3 miesigcy od przekazanie
potwierdzenia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania

W uzasadnionych przypadkach termin, o ktérym mowa w ust. 5, moze zostaé
wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujaca zgtoszenia.
Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 5, obejmuje w szczegolnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkow, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia
prawa.

§ 14
Zakaz dzialan odwetowych

Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia 1 osoby, ktore pomagatly
w dokonaniu zgloszenia, je$li dziatalty w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktoére
obiektywnie uprawdopodobniaja zgtaszane nieprawidtowosci.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja ochronie wylacznie w zakresie
dokonanych zgloszen.

§ 15

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia

pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi,

a takze przed szykanami, dyskryminacjg 1 innymi formami wykluczenia lub ngkania

przez innych pracownikow.

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

1) podejmuje  dzialania  gwarantujace  poszanowanie  zasady  poufnosci
1 anonimowos$ci danych, ochrong¢ tozsamosci na kazdym etapie postgpowania
wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow,
ktérym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
1 odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace]
w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujaca komorkg kadrowa do stalego (co najmniej
przez okres postepowania wyjasniajgcego) monitorowania sytuacji kadrowej
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych
osoby dokonujacej zgltoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy
(np. rozwiqgzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie



do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie
przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow
Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.).
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca komorka kadrowa
zobowigzana jest poinformowac osobe wykonujacg w Szkole czynnosci z zakresu
prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.
3. Dgziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla os6b uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od o0so6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnos$ci informacji pozyskanych
w postegpowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie 0sob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o
ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 16
Ochrona danych osobowych

Dane osobowe osoby zglaszajacej naruszenie objgte sa ochrong poufnosci informacji.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa osoby
zglaszajacej naruszenie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych
lub represyjnych.

Tozsamo$¢ osoby zglaszajacej naruszenie, jak réwniez wszystkie informacje
umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie ujawniana osoba, trzecim ani innym
pracownikom. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan.

Tozsamos$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

Dostep do informacji objetej zgloszeniem maja wylacznie upowaznione
przez Administratora Danych osoby (na pismie).

Do przyjmowania oraz weryfikowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych zglaszajacych naruszenie dopuszczone sa
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy.

Osoby, o ktéorym mowa w ust. 3, podpisuja zobowigzane sa podpisa¢ o$§wiadczenie
o zachowaniu poufnos$ci bedace czgscig wspdlng upowaznienia.



Szkota =zapewnia $rodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace bezpieczne
przechowywanie danych osobowych.
. Dane osobowe przechowywane sg przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

§ 17
Obowiazek informacyjny

W przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio od osoby zglaszajacej
naruszenieSzkota Podstawowa nr 2 w Bolszewie spelnia obowigzek informacyjny
poprzez formularz zgloszeniowy.

Administrator Danych Osobowych posiada pisemne potwierdzenie spetnienia
obowigzku informacyjnego.

W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktorej dane dotycza
(np. $wiadkowie w sprawie naruszenia), Administrator Danych Osobowych wypelnia
obowigzek informacyjny w ciggu 7 dni od pozyskania zebranych danych
poprzez wystanie informacji za posrednictwem danych kontaktowych wskazanych
w formularzu zgloszenia.

Wzér klauzuli informacyjnej dla os6b trzecich, ktorych dane osobowe zostaty wskazane
w formularzu zgloszenia naruszenia stanowi zalacznik nr 4.

W zwigzku z obowiazkiem zapewnienia poufnosci osoby zglaszajacej naruszenie,
nie stosuje si¢ art. 14 ust. 2 lit. f RODO tzn. w obowigzku informacyjnym nie podaje si¢
zrodta pochodzenia danych osobowych.

§ 18
Informacja dotyczaca zgloszen zewnetrznych

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreSlonej w regulaminie zgloszen wewnetrznych nie skutkuje
pozbawieniem zglaszajacego ochrony.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujagcym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji

1 ochrony konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

Organami publicznymi s3 takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne

dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania tych organow.

Organ centralny w szczegdlnosci:

1) przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa, dokonuje ich wstepnej
weryfikacji 1 przekazuje organom wtasciwym do podjecia dziatan nastgpczych;

2) zapewnia powszechny dostgp do informacji na temat praw i $rodkéw ochrony
prawnej zglaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych
dotyczy zgloszenie, w szczegélnosci przez zamieszczanie tych informacji
na stronie internetowej organu.

. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.



8. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowe]
lub elektronicznej.
Zalgcznik nr 1 — Wzor rejestru zgtoszen
Zalgcznik nr 2 — Wzor formularza zgtoszen
Zalgcznik nr 3 — Wzor upowaznienia podmiotu wewnetrznego
Zalgcznik nr 4 — Klauzula informacyjna wzgledem 0sob trzecich podanych przez osobe
zglaszajgcq naruszenia



Zalgcznik nr 1do Regulaminu dotyczqcego przyjmowania
wewnetrznych — oraz  podejmowania  dzialan
nastgpczych w Szkole Podstawowej nr 2 w Bolszewie

zgloszen

WZOR.
REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ nr 2 W BOLSZEWIE
D .
NF Data Dane osoby otwie??zenia Data przekazania
spra wplywu dokonujacej Przedmiot zgloszenia P Fzviecia informacji Dzialania nastepcze Uwagi, adnotacje,
prawy zgloszenia zgloszenia ST zwrotnej

zgloszenia




Zalgcznik nr  2do  Regulaminu  dotyczgcego
przyjmowania  zgloszen — wewnetrznych — oraz
podejmowania  dzialaii  nastgpczych W Szkole

Podstawowej nr 2 w Bolszewie

WZOR.
FORMULARZ ZGLOSZENIA
1. Jednostka, ktorej dotyczy
zgloszenie:
2. Osoba dokonujaca Imie:
zgloszenia Nazwisko
Adres:
Nr kontaktowy:
e-mail:
3. Czy zgloszenie LOTAKLONIE
nieprawidlowosci zostalo
skierowane do innego Adresat:
organu?
4. Podstawowe informacje Data/okres:
o zglaszanej Miejsce wystapienia:

nieprawidlowosci

Opis zdarzenia:

5. Lista swiadkow

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe (jezeli
mozliwe do ustalenia)

Al IEall e A e




6. Lista dowodow

Lp. | Wskazanie dowodu Krotkie wyjasnienia
znaczenia dowodu dla
sprawy wraz z informacja
gdzie dow6d mozna pozyskaé
(w przypadku gdy dowdd nie jest
zalgczony do niniejszego
zalgcznika)

gls|w|dE

1. Zalaczniki do niniejszego
zgloszenia

-

p. | Opis dokumentu

Klauzula informacyjna dla Osoby dokonujacej zgloszenia

Al Il o A

8. Oswiadczenia, podpisy, daty

[Potwierdzam zapoznanie z klauzulg informacyjng dotaczong
do niniejszego zgloszenia nieprawidtowosci

[0 Oswiadczam, ze jestem w pelni S$wiadom mozliwych
konsekwencji  prawnych  zwigzanych  ze  zgloszeniem
nieprawidlowosci dokonanym w ztej wierze. Jestem takze w petni
swiadom, ze zla wiara zachodzi w szczegolnosci wtedy, gdy jako
dokonujacy zgloszenia wiem lub przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci powinienem wiedzie¢, ze zglaszane nieprawidtowosci
sa nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczgte
postgpowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencije.

Data/ Miejscowos¢ Podpis osoby dokonujacej
zgloszenia

Formularz dla osoby przyjmujacej zgloszenie:

Data wplywu Metoda przekazania Numer sprawy Podpis osoby przyjmujacej
zgloszenia zgloszenie
[ Osobiscie

[l Droga elektroniczna




Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)informujg, ze:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:Szkota Podstawowa nr 2 w Bolszewie
przy ul. Lesnej 35, 84-239 Bolszewo;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:kaminski.iod@gmail.com

Dane osobowe beda przetwarzane w celu rozpoznania zgloszenia i przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego  dotyczacego nieprawidlowosci lub innego stosownego postgpowania
oraz ewentualnego podj¢cia czynno$ci zwigzanych z przekazaniem zgloszenia odpowiednim
organom $cigania;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedaw zwigzku z realizacja obowigzkow
Administratora wynikajacych z przepisOw prawa (art. 6 ust. 1 pkt rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (,,RODO”);

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez:5 lat od dnia przyjecia zgloszenia
naruszenia prawa;

posiada Pani/Pan prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania;

C) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

d) Przystuguje Pani/u takze prawo do Zgdania usunigcialub ograniczenia przetwarzania, a
takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czymprzystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbednedo wywiqzania si¢ przez Administratora z obowiqzku
prawnego i nie wystepujq innenadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

w celu uzyskania dostgpu do tresci swoich danych oraz wykonania swoich praw wzgledem danych
osobowych, prosimy wysta¢ zgloszenie na adres email ....................... badZ listownie na adres
siedziby Administratora, badz rowniez ztozy¢ wniosek osobiscie w siedzibie jednostki;
Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na podstawie
przepisOw prawa;

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzana w sposob zautomatyzowany czy tez nie beda
podlegac profilowaniu,

10) Dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego;
11) Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych nie zostanie

Pani/Pan poinformowana/y o przyjeciu zgloszenia ani jego rozpatrzeniu. Brak danych moze
utrudni¢ przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, jesli np. zajdzie koniecznos¢ uzyskania
dodatkowych informacji o opisanym zdarzeniu.

(podp|s)



Zalgcznik  nr  3do  Regulaminu  dotyczqcego
przyjmowania  zgloszen — wewnetrznych — oraz
podejmowania  dzialaii  nastgpczych W Szkole
Podstawowej nr 2 w Bolszewie

WZOR.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa
Administrator Danych Osobowych: Szkota Podstawowa nr 2 w Bolszewie

Imie¢ i nazwisko osoby upowaznionej

Data nadania upowaznienia

Zakres upowaznienia

Upowaznia Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa wptywajacych do administratora
od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osob zglaszajacych naruszenie oraz osob
wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez osoby zglaszajace w zakresie niezbednym
do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow.
Wskazane czynno$ci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostgpnionych przez
administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami 1 procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem dotyczacym przyjmowania zgltoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych w .................. obowigzujacymi u Administratora 1 zobowigzuje si¢
do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje si¢ do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktérych mam dostgp, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu
upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufnos¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgloszeniach, w szczegolnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania
zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochron¢ sygnalisty, Zasade¢ poufnosci i pseudonimizacji bede
stosowaé takze w odniesieniu do danych osob, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Podpis osoby otrzymujacej upowaznienie: ...........oceeveiiiiiniiiiinnienannnn.
Podpis osoby nadajacej upowaznienie: ............ceoieiiiiiiiiiiiiiiiiian,



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu dotyczgcego
przyjmowania  zgloszen — wewnetrznych — oraz
podejmowania  dzialaii  nastgpczych W Szkole
Podstawowej nr 2 w Bolszewie

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 14 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016)informuje, ze:

12) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:Szkota Podstawowa nr 2 w Bolszewie
przy ul. Lesnej 35, 84-239 Bolszewo;

13) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:kaminski.iod@gmail.com

14) Dane osobowe begdg przetwarzane w celu rozpoznania zgloszenia i przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego dotyczacego nieprawidlowosci lub innego stosownego postgpowania oraz
ewentualnego podjecia czynnosci zwigzanych z przekazaniem zgtoszenia odpowiednim organom
Scigania,

15) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda W zwigzku =z realizacja obowigzkow
Administratora wynikajacych z przepisOw prawa (art. 6 ust. 1 pkt rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (,RODO”);

16) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez:5 lat od dnia przyjecia zgloszenia
naruszenia prawa;

17) posiada Pani/Pan prawo:

e) dostgpu do tresci swoich danych,
f)  sprostowania;
g) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.
18) w celu uzyskania dostepu do tresci swoich danych oraz wykonania swoich praw wzglgdem danych
osobowych, prosimy wysta¢ zgloszenie na adres email ....................... badZ listownie na adres

siedziby Administratora, badZ rowniez ztozy¢ wniosek osobiscie w siedzibie jednostki;

19) Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na podstawie
przepisOw prawa;

20) Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzana w sposob zautomatyzowany czy tez nie beda
podlega¢ profilowaniu;

21) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;

22) Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych nie zostanie
Pani/Pan poinformowana/y o przyjeciu zgloszenia ani jego rozpatrzeniu. Brak danych moze
utrudni¢ przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, jesli np. zajdzie konieczno$¢ uzyskania
dodatkowych informacji o opisanym zdarzeniu.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr ...... z dnia ....
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Bolszewie
w sprawie ustalenia Regulaminu dotyczacego
przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Szkole
Podstawowej nr 2 w Bolszewie

WZOR.

(miejscowosc, data)

(stanowisko)

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany ..........c.ooiiiiiiiiiiiiiiii (imie i nazwisko) oSwiadczam, ze zostalem
zapoznany z Regulaminem dotyczacym przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Szkole Podstawowej nr 2 w Bolszewiewprowadzonych zarzadzeniem nr .....
zdnia...... Dyrektora Szkoty Podstawowejnr 2 w Bolszewie.

(podpis pracownika)



