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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 16/2021/2022

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

Celem procedury jest:

e stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osdéb

dokonujacych zgtoszen,

poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona oséb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

ochrona Szkoty poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
nieprawidtowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

e umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,
e gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
e zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1. anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

2. dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem

nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia;

. dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury;

. informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak rdwniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

. kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktérych — niezaleznie od
charakteru tych dziatan — osoby mogga uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatarh odwetowych w
przypadku zgtoszenia takich informacji;
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6. naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;

7. osoba dokonujaca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

8. osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie dokonujacej
zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

9. osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktdra jest z nim powigzana;

10. zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktérej

osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w
kontekscie wykonywanej pracy.

§2

1. Zgodnie z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa unii z dnia 23 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urz. UE.L Nr 305, str.
17), naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace:

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

. ochrony konsumentow;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

. intereséw finansowych Unii Europejskiej;

. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paistwa oraz opodatkowania
0s6b prawnych.
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2. Zgtoszenia sygnalizacyjne mogg zosta¢ ztozone w szczegdlnosci przez pracownikdw, kontrahentéw, bytych pracownikéw,
kandydatow do pracy, stazystow, praktykantéw i zleceniobiorcow.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z
niniejszej procedury odpowiada: Dyrektor Szkoty.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Zastepca Dyrektora Szkoty:

1. ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:
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1. osobiste zaangazowanie w rozwadj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym korupcji,
2. promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
3. zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwéj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

2. sprawuje bezposredni nadzdr nad skutecznosciag wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w
szczegdlnosci poprzez:

1. monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

2. promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

3. zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.

3. Wyznaczona osoba na podstawie upowaznienia nadanego przez Dyrektora Szkoty zatgcznik nr 2 do procedury zgtoszenia
przypadkow nieprawidfowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen, w celu biezacej obstugi procedury informowania
o nieprawidtowosciach, realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

1. przyjmowanie zgtoszen/sygnalizaciji,

2. prowadzenie rejestru zgtoszer/sygnalizacji,

3. zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. przekazywanie dokumentéw do prowadzenia postepowan
wyjasniajacych,

4. spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegdlnosci
monitorowania terminowego udzielenia odpowiedzi,

5. zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

6. zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

4. pracownicy Szkoty, w szczegdlnosci:

1. przestrzegajg wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
2. na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
3. udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§4

1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace w Szkole, w
szczegolnosci:

1. za pomoca poczty elektronicznej na adres: naruszeniaspwilczyn@osdidk.pl;

2. w formie listownej na adres szkoty: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Wilczynie, Wilczogoéra, ul. 700-
lecia 14, 62-550 Wilczyn z dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie nieprawidtowosci”;

3. osobiscie lub telefonicznie do osoby wyznaczonej przez Dyrektora Szkoty pod numerem telefonu 730 039
0000. Kontakt osobisty po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu. Osoba wyznaczona, do ktorej
osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢ dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia i
wypetnia karte informacyjng — zafgcznik nr 1 do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci oraz
ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen.

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1. jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
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2. poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu;
3. anonimowy, gdy w zaden spos6b nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

§5

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anoniméw);

date i miejsce sporzgdzenia;

dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

1. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.
2. Wz6r karty zgtoszenia umieszczony jest w BIP pod adresem:

https://spwilczyn.szkolnastrona.pl/bip/art,27,procedura-zglaszania-przypadkow-nieprawidlowosci-i-ochron

y-osob-dokonujacych-zgloszen

§6

Zgtoszenia, o ktdrych mowa w § 4 rejestrowane sg zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgcznik nr 3 do
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia osoba wyznaczona do
odbierania zgtoszen w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

Osoba wyznaczona do odbierania zgtoszen dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie przekazuje Dyrektorowi
Szkoty, ktéry decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

Dyrektor Szkoty w celu wyjasnienia sprawy moze powotac zespoty, ktérych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac
wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujacg zgtoszenia.

§7

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagag i starannoscig w sposdb poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje
zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych
potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

§8


https://spwilczyn.szkolnastrona.pl/bip/art,27,procedura-zglaszania-przypadkow-nieprawidlowosci-i-ochrony-osob-dokonujacych-zgloszen
https://spwilczyn.szkolnastrona.pl/bip/art,27,procedura-zglaszania-przypadkow-nieprawidlowosci-i-ochrony-osob-dokonujacych-zgloszen
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W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zosta¢ uznane za:

NoE

zasadne i wéwczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy Scigania;
bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§9

Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli
dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych
informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§10

Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone
przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia
lub nekania przez innych pracownikéw.

Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1. podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone

tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakoriczeniu, z zastrzezeniem §
11;

. doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione zostato

podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

. zobowigzuje Zastepce Dyrektora Szkoty do statego (co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i

przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia osoba monitorujgca zobowigzana jest poinformowac Dyrektora
Szkoty celem zatrzymania tych dziatan.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1. ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach

postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

. odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu do

zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — zatgcznik nr 4 do
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,

. ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej,

zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci
stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.



Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Wilczynie

§12

. Przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejszg procedurg, w tym wymiany lub przekazywania danych
osobowych przez wtasciwe organy, dokonuje sie zgodnie z rozporzgdzeniem (UE) 2016/679 i dyrektywg (UE)
2016/80. Wymiany i przekazywania informacji poprzez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje
sie zgodnie z rozporzgdzeniem (UE) 2018/1725.

. Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.

. W celu zapewnienia bezpieczeristwa i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie stosowania procedury,
Szkota stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantujg ochrone danych osobowych zgodng z postanowieniami
Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych ( RODO ).

. Administratorem danych osobowych ujawnionych w Szkole na podstawie i w wyniku stosowania niniejszej
Procedury jest Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Wilczynie, Wilczogdra, ul. 700-lecia 14, 62-550
Wilczyn.

. Dane osobowe zawarte w zgtoszeniach, dotyczgce zaréwno osoby, ktdrej zarzuca sie naruszenie, jak rowniez
dokonujacej zgtoszenia, oraz ustalone podczas procesowania zgtoszen w trybie przewidzianym procedurg, sg
przetwarzane jedynie w celu weryfikacji zgodnosci zgtoszen i podjecia ewentualnych dziatan dyscyplinarnych lub
nastepczych. W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie spetnia znamiona przestepstwa lub przestepstwa
skarbowego, dane osobowe bedg przetwarzane réwniez do celéw wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze, w szczegodlnosci w zakresie zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa.

. W przypadku zgtoszen zweryfikowanych pozytywnie dane osobowe zawarte w zgtoszeniu przechowuje sie przez 5
lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujgcego po roku, w ktérym dokonano zgtoszenia, lub dtuzej w przypadku,
gdy jest to niezbedne dla wypetnienia prawnie usprawiedliwionych intereséw Administratora a przetwarzanie
danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej one dotycza.

. W przypadku zgtoszen zweryfikowanych negatywnie Administrator niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 30
dni roboczych od przekazania pracownikowi informacji, usuwa dane osobowe zawarte w zgtoszeniu, pozostawiajac
w rejestrze przez 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktérym dokonano zgtoszenia, inne
informacje zawarte w zgtoszeniu oraz informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Przystuguje
Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ( Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ).

. Podanie danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pocigga za sobg zadnych negatywnych konsekwencji.

§13

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§14

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 16/2021/2022

Imie i Nazwisko: .cccevevvceccieree e,

StaNOWISKO: .oveveeeieriereeee e

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (zarzadzenie Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Wilczynie nr
16/2021/2022) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Wilczynie

Zatfacznik nr 1 do
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci
oraz ochrony 0séb dokonujacych zgtoszert

Karta zgtoszenia

1. Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego) :
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1. Wskazanie ewentualnych swiadkow:

1. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac sie pomocne w
procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

1. Wnosze o utajnienie moich danych osobowych(nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego) : TAK/NIE

1. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia.
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

dziatam w dobrej wierze ,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5. znana jest mi obowigzujgca w Szkole procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen.

s wnN e

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)

Klauzula informacyjna

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Szkole jest Dyrektor Szkoty Podstawowej im.
Jana Pawtfa Il w Wilczynie, Wilczogéra, ul. 700-lecia 14, 62-550 Wilczyn.
2. Moze Pan/Pani kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
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wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych
teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
inspektor@osdidk.pl lub tel. 531 641 425.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa,
na podstawie obowigzku prawnego (zgodnie z art. 6 lit. c RODO) / lub prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. f RODO) /lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci (zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wyzej opisanych celéw lub do uptywu okresu
przyjetego przez Administratora dla retencji danych osobowych, ale nie dtuzej niz zezwalajg na to przepisy prawa.

5. Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane
moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa, oraz
podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

6. Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

7. Wyrazong zgode mozna wycofaé¢ w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl).

9. Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do parnstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

10. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.
11. Podanie danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pocigga za sobg zadnych negatywnych konsekwencji.

(= 11T 1| P PORPRRRIN

Karta Informacyjna
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Nazwa sprawy: Zgtaszanie naruszen/ nieprawidtowosci

l. Podstawa Prawna

© 7arzgdzeNie Nlc. ovevveeiceeeeeee et evesr e

1. Opis ogdlny

e kogo dotyczy, kto moze zgtaszac nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)

11l. Wymagane dokumenty

e w przypadku zgtoszenia w postaci papierowej lub elektronicznej
(zatgcznik do karty informacyjnej)

IV. Termin zatatwienia sprawy

e nalezy podac termin - przyktadowo: do trzech miesiecy/ do szesciu
miesiecy

V. Miejsce zatatwienia sprawy

® nalezy podac wtasciwy adres, pokdj, pietro

VI. Osoba odpowiedzialna

® nalezy podac jednostke lub osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie

VII. Uwagi

Formy zgtaszania nieprawidfowosci/kanaty zgtaszania:

e za pomoca poczty elektronicznej na adres:

e w formie listownej na adres..... z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie
nieprawidtowosci”,

e osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w szkole (nr
tel......). Pracownik,

do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢
dokumentuje zgfoszenie w formie karty zgtoszenia.
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Zatgcznik nr 2 do

procedury z gtoszenia przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszeri

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119) — dalej zwanego RODO, upowazniam:

Panig/Pana

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg zadan zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

Dane osobowe w w/w zakresie przetwarzane sg w formie papierowej i elektronicznej.

Operacje na danych osobowych, jakie moze dokonywac¢ upowazniony do przetwarzania danych osobowych to:
e bez ograniczen;
e podglad danych;

e wprowadzanie danych;
e zmienianie danych*

*witasciwe podkreslic

Upowaznienie jest wazne od 20 r. na czas zatrudnienia.

Informuje, ze przetwarzanie danych osobowych musi by¢ zgodne z udzielonym upowaznieniem, przepisami RODO, ustawa
o ochronie danych osobowych, innymi przepisami prawa.

Moze Pani/Pan, w ramach wykonywanych obowigzkéw i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa przetwarza¢ dane
osobowe z zachowaniem petnej ich ochrony przy zastosowaniu srodkéw technicznych i organizacyjnych wdrozonych w
jednostce organizacyjnej, w ktérej jest Pani/Pan zatrudniony.
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(podpis Administratora Danych)

Pouczenie:

Osoba, ktéra zostata upowazniona do przetwarzania danych osobowych, zobowigzana jest zachowac te dane oraz sposoby
zabezpieczania w tajemnicy.

Przyjeto do wiadomosci i stosowania

data podpis

Zatgcznik nr 4 do
procedury zgtaszania przypadkdw nieprawidfowosci
oraz ochrony 0sob dokonujacych zgtoszen

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, iz zostatam/zostatem zapoznana/zapoznany z przepisami dotyczgcych ochrony danych osobowych, w
szczegblnosci z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawy z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ) oraz wprowadzonych i
wdrozonych do stosowania przez Administratora Danych ,,Polityki Bezpieczeristwa Informacji” oraz , Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych”.

2. Zobowiazuje sie do:

e zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede miat/a dostep w zwigzku z wykonywaniem
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zadan cztonka Komisji;

e niewykorzystywania danych osobowych w celach pozastuzbowych o ile nie sg one jawne;

e zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych o ile nie s one jawne;

e przestrzegania regulaminu ochrony danych osobowych;

e korzystania z wyposazenia IT oraz oprogramowania wytgcznie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw cztonka
Komisji;

e wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzgcego od Pracodawcy;

e nalezytej dbatosci o wyposazenie IT i oprogramowanie zgodnie z regulaminem ochrony danych osobowych.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢ uznane przez Pracodawce
za ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy lub za naruszenie
przepiséw karnych ww. ustawy o ochronie danych osobowych.

podpis pracownikaZafgcznik nr 3 do

procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtfowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszenia

REJESTR ZGtOSZEN
W e
Data Dane osoby Whiosek Data Data
NF wolvwu dokonujacej o Przedmiot Komérka potwierdzenia przekazania Dziatania Zatgczniki do
z '{)o\;zenia zgtoszenia utajnienie zgtoszenia organizacyjna/osoba/jednostka przyjecia informacji nastepujace zgtoszenia/uwagi
€ /anonim danych ktérej dotyczy zgtoszenie zgtoszenia zwrotnej
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