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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W ZESPOLE SZKOL NR 2
Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI W PULTUSKU

Podstawa prawna:

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony o0séb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Procedura zgloszen wewnetrznych obowigzujacy w Zespole Szkét nr 2 z Oddziatami
Integracyjnymi w Puttusku (zwana dalej Procedura), okresla wewnetrzng procedure
zglaszania naruszen prawa, regulacji wewnetrznych, standardéw etycznych i

podejmowania dziatan nastepczych w ZS nr 2 w Puttusku.

§2.
Celem przyjetej procedury jest:

1) wypeinienie obowiazku prawnego,

2} stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszen
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen,

3) ochrona osdb zglaszajacych przypadki naruszen,

4) ochrona Pracodawcy poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgloszonych
przypadkow naruszen,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§3.
Procedura:

1} umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen,
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
3) zapewnia ochrone oséb dokonujacych zgloszen, oséb pomagajacych w dokonaniu

zgloszenia i 0s6b powigzanych ze zglaszajacym.

§ 4.

Ilekroé w procedurze jest mowa o;

1} Szkole lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ ZS nr 2 w Pultuskuy;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora ZS nr 2 ;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dAyrektywie - Dyrektywa Parlamentu Europejékiego i Rady 2019/1937
z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie bchrony 0s0b zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii;

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionychwZS nr 2 w
Puttusku na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy oraz nauczycieli,
wychowawcéw i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych wZS nr 2 w
Pultusku na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela;

dziatanin odwetowym - nalezy przez to rozumiel bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgloszeniem naruszen, ktérego
celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgloszenia
(np. szykanowanie, dyskryminacja, inne formy wykluczenia lub nekania);

dziataniu nast¢pczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez odbiorce
zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania $Srodkéw lub zamkniecie procedury;

informacji o naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajgce
faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych
naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z pracg, w ramach ktérych - niezaleznie od charakteru tych
dziatan - osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

naruszenin - nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest

niezgodne z prawem, regulacjami wewnetrznymi, standardami etycznymi;

10) osobie dokonujacej zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra zgtasza

informacje o naruszeniu uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe,

ktéra pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc

nie powinna zostac ujawniona w kontekécie zwigzanym z pracg;



12) osobie powiazanej ze zgtaszajacym - nélezy przez to Irozumieé osobe, ktéra moze
doéwiadczyé dziatan odwetowych, w tym WSpc')}pracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

13) osobie, ktoérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub ktora jest z nim powiazana;

14) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat naruszenia,
do ktorego doszto lub moze doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje
lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktéra utrzymuje lub utrzymywata kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy,

15) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ nalezy przez to rozumieé
przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan

nastepczych i powodéw takich dziatan.

Rozdziat 2

Podmioty uprawnione do dokonania zgloszenia

§5.

Procedure stosuje si¢ do pracownika, ktory zglasza Pracodawcy informacje o
naruszeniu uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Rozdzial 3

Zakres informacji ktére moga by¢é przedmiotem zgloszenia

§6.

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa (unijnego, krajowego) w

zakresie:
1) zamédwien publicznych;
2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;



4) bezpieczenstwa plroduktéw iich zgodnoébi A wymogami.;
5) bezpieczefistwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy

pafistwa oraz opodatkowania osob prawnych;

2. Naruszenia zasad ,Kodekséw etyki pracownikéw zatrudnionych w Zespole Szkét nr 2

z Oddziatami Integracyjnymi w Pulttusku”.

3. Naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie

formy nadliiyé stosunku zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych.

Rozdziat 4
Sposoby przekazywania zgloszen
§7

1. Zgtoszenia dokonywane moga by poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen

funkcjonujace w ZS nr 2 w Pultusku w szczegolnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@zs2.pultusk.pl ;



2) w forrﬁie listownej na adres korespondencyiny:
Pani Magdalena Godlewska - sekretarz
Zespdl Szkélnr 2 z Oddziaiami Integracyjnymi w Puttusku
ul. Polna 7, 06-100 Pultusk
z dopiskiem na kopercie ,,Do rak wlasnych”.

1. Przesylki listowne adresowane na adres ZS nr 2 z dopiskiem: Do rgk wlasnych”
podlegaja otwarciu przez upowaznionego pracownika Z5 nr 2, weryfikacji formalnej
zgloszenia, rejestracji zgloszenia, anonimizacji danych osobowych zglaszajacego, a
nastepnie niezwlocznie przekazywane jest zgloszenie bezposrednio do osoby
upowaznionej do prowadzenia dziatan nastepczych.

2. W celu animizacji danych przesylki nie sj rejestrowane w ksiedze korespondencji
przychodzacej znajdujacej sie w sekretariacie ZS nr 2 tylko w specjalnym rejestrze

zgtoszen.

§8

1. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy pracownik zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgltoszenia;
2) poufny, gdy pracownik nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych, ktére

to podlegaja utajnieniu.
2. Nie przewiduje sie mozliwosci zglaszania naruszen anonimowo.

§9

Wzér formularza zgloszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Rozdzial 5
Zadania podmiotéw zaangazowanych w organizacje obstugi zgltoszen
§10.
Za wykonywanie zadarh wynikajacych z Procedury odpowiadaja:

1. Dyrektor ZS nr 2, ktéry w szczegdlnosci:



1) zapewniénia wdrozenie Procedury, w tym iasoby niezbédnych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej Procedury,

2) osobiScie angazuje sie w rozw6j systemu przeciwdziatania naruszeniom,

- 3) promuje kultur¢ organizacyjng oparta na przeciwdzialaniu wszelkim
naruszeniom,

4) wustala i dzieli kompetencje pomiedzy pracownikéw ZS nr 2, w sposéb
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom.

. Osoba odpowiedzialng za rozpatrywanie zgloszen (prowadzenie dziatan

nastepczych) jest Pani Katarzyna Sitkowska - samodzielny referent .

. Dwuosobowy staly ,Zespél ds. rejestracji i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

w ZS nr 2 ” sklada sie z Pani Magdaleny Godlewskiej i Pana Gerarda Zotnierzaka .

Zespo6t powolany przez Dyrektora ZS nr Z niniejsza Procedurs i realizuje zadania

zapewniajace  sprawne funkcjonowanie procedury zglaszania naruszen

i podejmowania dziatan nastepczych inaprawczych, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen,

2) prowadzenie rejestru zgloszen,

3) obowiazek potwierdzenia zgtaszajacemu przyjecia zgltoszenia w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podal adresu, na ktdry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie,

4) zapewnienie rozpatfzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowanh
wyjasniajacych,

5) podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i
dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajgcemu informacji zwrotnej w terminie
nieprzekraczajacy 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania zgloszenia;

6) speinienie obowigzku informacyjnego wobec:

a) osoby dokonujgcej zgtoszenia,

b) oséb, ktérych dotyczy zgloszenie;

c) os6éb postronnych ($wiadkdéw naruszenia lub innych oséb, ktére moga
by¢ potencjalnie dotkniete skutkami zgloszenia);

7) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

8} zapewnienie bezstronnoséci podczas prowadzonych postgpowan,



9) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikéw zmierzajacych

~ do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialah w zakresie zgloszeh oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

10) udzielanie w terminie do korica lutego kazdego roku informacji o przystugujace;j
ochronie zwigzanej ze zgloszeniem naruszen.

4. Pracownicy Z$ nr 2, ktérzy w szczegdlnosci:

1) przeétrzegajq wartosci etycznych, przepisow prawnych oraz wewnetrznych
regulacji przy wykonywaniu powierzonych zadan,

2) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone naruszenia,

3) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen.

Rozdzial 6
Procedura post¢epowania ze zgloszeniem
§11.

1. Przyjmowaniem zgloszen, ich rejestrowaniem, weryfikacja zakresu mozliwego
zgloszenia, ustaleniem katalogu uprawnionych do zgloszenia osdéb oraz
anonimizacjg danych osobowych zglaszajacego zajmuje sie Pani Magdalena
Godlewska.

2. Dokumenty zgloszeniowe ze zanonimizowanymi danymi osobowymi zgtaszajgcego
trafiajg niezwlocznie do Pani Katarzyny Sitkowskiej, ktéry podejmowaniem dziatan
nastepcze prowadzac wewnetrzne postepowanie wyjasniajace.

3. Jezeli zgloszenie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, o ktérym
mowa w ust. 1 zgtoszenie nalezy przekazac Dyrektorowi ZS nr 2.

4. Zgloszenia rejestrowane sg w Rejestrze zgloszen wewnetrznych, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury.

5. Zgtoszenie wymaga potwierdzenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze zglaszajacy nie podal adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. Wzor
formularza potwierdzenia zgloszenia stanowi Zalacznik nr 3 do Procedury.

6. Pracownicy, o ktdrych mowa w ust. 1 zobowigzani sa dokona¢ weryfikacji
zgloszenia w szczegolnosci poprzez: '

1) analize¢ dokumentacji akt sprawy;

2) wystapienie do Zgtaszajacego o uzupetnienie informacji,



3). rozmowy Zz ‘ir'mymi osobami mogacymi posiadét’: wiedze w ﬁrzedmiotowej

~ sprawie, nawet jezeli nie zostali wskazani przez Zgtaszajacego.

Po przeprowadzonej weryfikacji pracownicy, o ktérym mowa w ust. 1 dokonujg

oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu i w przypadku:

1) stwierdzenia wystapienia naruszenia - wtedy podejmowane s3 dziatania
naprawcze lub zawiadamia sie wiasciwe organy w zaleznosci od zakresu
przedmiotowego naruszenia (m.in. Policje, Prokurature, Rzecznika
Dyscyplinarnego).

2) braku stwierdzenia wystapienia naruszenia - zamyka sie zgloszenie z
opisem podjetych czynnoéci i uzasadnieniem.

W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organow Scigania, o ile okaze

sie to zasadne, Dyrektor ZS nr 2 wskazuje osoby odpowiedzialne za okreslenie

i wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych ograniczajacych

prawdopodobienstwo wystgpienia podobnego zdarzenia w przysziosci.

Po przeprowadzonej weryfikacji i ocenie prawdziwosci zarzutéw pracownik

o ktorym mowa w ust. 1 przekazuje zglaszajagcemu informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia

lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy
od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia. Informacja zwrotna obejmuje

w szczegélnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia

naruszenia i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w

reakeji na stwierdzone naruszenia.

§12.

Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga i staranno$cig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu ohowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowiazani
do dolozenia nalezytej starannoéci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego

imienia pracownikéw i osdb, ktérych zgloszenie dotyczy.

Rozdzial 7



Ochrona poufnosci
§13

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszenn, podejmowania dziatan
naste¢pczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia
uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom
oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgltoszenia i osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich oséb.
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych os6b, o ktérych mowa w ust. 1, s3 dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy. Wzér upowaznienia stanowi
Zalacznik nr 4 do Procedury.

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace
przechowywanie danych osocbowych zglaszajgcego oddzielnie od dokumentu
lub innego nosnika informacji obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to,
w odpowiednim przypadku, usuniecie (anonimizacje) z tresci dokumentu lub
innego nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zgtaszajacego.

Dokumenty zgloszeniowe s3 zabezpieczanie w innym miejscu niz dokumenty
z dziatan nastepczych.

Dane osobowe $wiadkéw opisanych w zgloszeniu nie ulegaja usunigciu i stanowia
podstawe prowadzenia postepowania wyjasniajacego (dziatan nastepczych)
zgtoszenia. Swiadkowie opisani w zgloszeniu, dla dobra postepowania
wyjasniajacego, nie s3 informowani o przetwarzaniu ich danych oscbowych
w zwigzku ze zgloszeniem. _
Dokumenty rejestracyjne i powstale w wyniku dziatan nastepczych s3

zabezpieczone w odrebnych wydzielonych miejscach przez okres 5 lat.

Rozdzial 8
Zakaz dziatan odwetowych i $rodki ochrony

§14



U pracodawcy obowiqzdje zakaz dziatah odwetowych i niekorzystnego traktowania

w stosunku do zgtaszajacych naruszenie pod warunkiem, ze:

1)

2)

3)

mieli uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze informacje ktére posiadaja i ktore
przekazuja w zgloszeniu s3 prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia
(tzw. dobra wiara),

informacje zawarte w zgloszeniu objete s3 zakresem naruszen wskazanych
w niniejszej Procedurze,

zgloszone naruszenie nie godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub nie

nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegéinoéci:

1)
2)

3)

4)
2)

6)

7)
8)

9)

odmowe nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony - w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obniZenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie  innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkow
pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywnga opinie o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub $érodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,



14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwoéé skierowania

pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego - chyba ze pracodawca udowodni,

ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze
groZbe lub probe zastosowania $rodka okre§lonego w ust. 2, chyba Ze pracodawca

udowodni, Zze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Ochrona dotyczy réwniez oséb, ktére pomagaly w dokonaniu zgloszenia
lub s3 powigzane ze zglaszajgcym - jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy

z pracodawcg zatrudniajacym zgtaszajacego.

§ 15.

Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w § 14 pracodawca, w szczeg6lnosci:

1)

2)

1.

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnoéci i anonimowosci
danych, ochron¢ tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjaséniajacego,
jak i po jego zakonczeniu;

doprowadza do ukarania, zgodnie z Kodeksem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia, osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia lub powiazane ze zglaszajacym.

Rozdzial 9
Zgloszenia zewnetrzne
§ 16.

Poza zgltoszeniami naruszen w ramach niniejszej Procedury, Pracownik moze
dokona¢ zgltoszen poza ZS nr 2, bez uprzedniego obowigzku dokonania zgloszenia

wewnetrznego.



Podstawa zgloszenia zewnetrznego moga by¢ m.in. nastepujace przyczyny:

1) informécja, Ze zgloszenie dotyczy Dyrektora ZS nr 2, |

2) odmowa przyjecia zgtoszenia wewnetrznego,

3) skala naruszenia prawa i zdefiniowane straty dla jednostki,

4) wysokie prawdopodcbienstwo dziatan odwetowych.

Organem centralnym do zgloszei zewnetrznych jest Rzecznik Praw
Obywatelskich, natomiast organami publicznymi s3 réwniez inne organy
przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszerl w dziedzinach nalezgcych
do zakresu dziatania tych organéw.

Kazdy z centralnych organdow administracji publicznej i administracji samorzadowej
okresla i publikuje na stronie BIP jednostki zakres przedmiotowy zgloszen

zewnetrznych, ktére obstuguje.

Rozdzial 10
Postanowienia kofncowe

Tres¢ procedury publikowana jest na stronie BIP jednostki.
Procedura dostepna jest w sekretariacie ZS nr 2.

Procedura podlega przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

ingr Krystynol Esthowsha



Zalacznik nr 1

do Procedury zgloszen wewnetrznych

w Zespole Szkot nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi
w Puttusku

zdnia 07.12.2021 r.

, dnia

Do

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

1. Imie i nazwisko osoby zglaszajacej

2. Stanowisko lub funkcja

3. Dane kontaktowe

4. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu '

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢
do naruszenia




6. Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie

7. Wskazanie ewentualnych swiadkéw

8. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia

10.  Os$wiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnione] informacji zarzuty
sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie
znane mi fakty i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi tre$¢ Procedury zgloszenn wewnetrznych obowiazujaca w tutejszej
szkole.

(podpis osoby dokenujacej zgtoszenia)



Zalaicznik nr2

do Procedury zgltoszen wewnetrznych

w Zespole Szkét nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi

w Pultusku

-z dnia 07.12.2021 r.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH




Zatacznik nr 3

_ do Procedury zgloszen wewnetrznych
w Zespole Szkét nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi
w Puttusku

zdnia 07.12.2021r.

, dnia

{pieczatka jednostki)

S5z.P.

FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdzam, ze Pana(l) zgioszenie zostalo przyjete i zarejestrowane pod
nr sprawy: L =

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych ze zgloszenia

Wypelniajac obowiazek 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 (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.z 2016
r. Nr 119, str. 1} - dalej RODO, informujemy Ze:

Administratorem Pana(i) danych osobowych jest ........coeime z siedzibg .. U (R )
..., reprezentowany przez Dyrektora ........... , Z Ktobrym mozliwy jest kontakt osobisty
w siedzibie Administratora, za posrednictwem poczty e-mail. .........cc...........; lub telefonicznie
pod 11 OO RRN .

Administrator powotat inspektora ochrony danych, z ktérym jest mozliwoéé kontaktu pod
adresem e-mail: marek.rochna@gmail.com i pod nr telefonu: 602 523 360.

Moze Pan(i) kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujagcych na mocy RODO z Administratorem z
wykorzystaniem powyiszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych.



Pana(i) dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia na podstawie: obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937 z 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii; (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) / lub prawnie
uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgioszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO)).

Pana(i) dane osobowe bedj przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Administrator zapewnia poufnos$¢ Pana(i) danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwiazku z tym dane moga byé udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisow prawa, oraz podmiotom, Kktérym administrator powierzyt
przetwarzanie danych.

Posiada Pan(i) prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania).

Przystuguje Panu(i Jtakze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania sie przez Administratora z obowijzku
prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Panu(i) prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora dziatania
w zakresie przetwarzania do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest obowigzkowe. Niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
skutecznego zloZenia zgltoszenia.

{podpis osoby uprawnionej)



Zalacznik nr4
do Procedury zgloszen wewnetrznych

UPOWAZNIENIE nr ___/2021

dnia

Dziatajac na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937
z 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;
upowazniam Pana(ig):

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb dokonujacych zgtoszen i oséb, ktorych dotycza
zgloszenia  zgodnie z  przepisami  ,Procedury zgloszen = wewnetrznych
L2 .

Jednocze$nie zobowiazuje Pana(ig) do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2019/1937 z 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii; a takze z Polityka bezpieczenstwa informacji
i standardami przetwarzania danych osobowych obowigzujacymi w ..o,

uuuuuuuuuuuuu

Pouczam Pana(ig), Ze osoba, ktéra zostata upowazniona w powyzszym zakresie
obowigzana jest do zachowania tajemnicy.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pana{i) zatrudnienia u Pracodawcy
lub do odwotania.

(podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 26a/2021
Dyrektora Zespotu 5zkot nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi

w Puttusku
z dnia 07.12.2021 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
~Procedury zgloszen wewnetrznych w ..., "

, dnia 2021 r.

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/-am sie z trescig ,Procedury zgtoszern wewnetrznych
T ” wprowadzonym w zycie Zarzadzeniem nr /2021 z dnia

........... 2021 r. i zobowiazuje sie do stosowania zasad w nim zawartych.

(podpis pracownika)



