Procedura zgtoszen wewnetrznych

w Zespole Szkot nr 8 w Szczecinie

WWW.ZS8.SZCZECGIN.PL

§1

1. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

Szkota - Zespot Szkét nr 8 im. Stanistawa Staszica w Szczecinie,

Dyrektor — Dyrektor Zespotu Szkét nr 8 im. Stanistawa Staszica w Szczecinie,

Procedura - procedura zgtaszania naruszeh prawa oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Zespole Szkot nr 8 im. Stanistawa Staszica w Szczecinie,

Sygnalista - kazda osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego,

zewnetrznego lub  ujawnienia  publicznego, dotyczgcego informacji o

naruszeniu prawa, uzyskanej w kontekScie zwigzanym z praca, w

szczegolnosci:

a) pracownik lub byty pracownik (w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat),

b) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o
naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy,

C) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,



d) przedsiebiorca,

e) cztonek organu osoby prawnej,

f) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

g) stazysta,

h) wolontariusz,

i) praktykant,

5) Naruszenie = kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa, dotyczagce w szczegdlnosci:

a) korupcji,

b) zaméwien publicznych,

C) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczehstwa transportu;

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

l) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela,

6) Formularz - formularz stuzgcy do zgtaszania informacji o naruszeniach,

7) Zgtoszenie — oznacza pisemne lub ustne przekazanie informacji na temat naruszen
na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze (zgtoszenie wewnetrzne),

8) Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
naruszen wiasciwym organom; zasady procedowania w stosunku do tych zgtoszen
okreslajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego,

9) Ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat
naruszen; zasady procedowania w stosunku do tych zgtoszen okreslajg przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego,

10) Postepowanie wyjasniajgce — postepowanie, prowadzone w celu wyjasnienia
wszystkich okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu na zasadach okreslonych w
niniejszej procedurze,

11) Petnomocnik do spraw zgtoszen - pracownik upowazniony przez Dyrektora do
przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych
weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym,

12) Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie, lub zaniechanie majace
miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktore wyrzadza lub
moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie.



2. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

osobe w ramach struktury organizacyjnej szkoty upowazniong przez Dyrektora do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego
adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej;

osobe w ramach struktury szkoty upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
anonimowo;

obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych
przez osobe, o ktérych mowa w pkt 3;

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa
w pkt 5 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotng;

zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen
zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych.

§ 2

Sposbdb powiadomienia o naruszeniach prawa i dziatania nastepcze

1. Osobg przyjmujgca zgtoszenia wewnetrzne jest specjalista do spraw kadr, zwany dalej
petnomocnikiem do spraw zgtoszen.
Petnomocnik do spraw zgtoszen jest rowniez osobg upowazniong do podejmowania
dziatan nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnalidcie informacji zwrotne;.
Sygnalista, ktory zetknat sie lub pozyskat informacje o naruszeniach w dziatalnosci szkoty
ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia nastepujgcymi sposobami:

1) pisemnie -

2.

za pos$rednictwem formularza dostepnego na stronie internetowe;j
https://zs8.szczecin.pl/o-szkole/dokumenty-szkoly/ , ktéry nalezy:

a) wydrukowac, wypetni¢ i wysta¢ na adres siedziby szkoty. Przesytka

musi znajdowac sie w zamknietej kopercie opatrzonej klauzulg ,poufne

- kadry”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie zaadresowanej

do: Dyrektor Zespotu Szkét nr 8 w Szczecinie, ul. 3 Maja 1a, 70-214

Szczecin. Wzor formularza okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszej

procedury
lub
b) za posrednictwem poczty mailowej, gdzie formularz nalezy wypetnic,
zatgczy¢ do korespondencji i wystac na adres mailowy

naruszenia@zs8.szczecin.pl



https://zs8.szczecin.pl/o-szkole/dokumenty-szkoly/
mailto:naruszenia@zs8.szczecin.pl

B

lub
2) ustnie - pod numerem telefonu 91 4 33 72 40 wew. 117 (specjalista do spraw
kadr).

Nie dopuszcza sie sktadania zgtoszeh anonimowych.
Kanaty przyjmowania zgtoszen w szkole zostaty zaprojektowane w taki sposob, by
zapewni¢ ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty/sygnalistow i osoby/oséb
trzeciej/trzecich wymienionych w zgfoszeniu oraz uniemozliwi¢ uzyskanie do nich
dostepu osobom nieupowaznionym.
Administratorem danych osobowych Sygnalisty oraz oséb trzecich wymienionych w
zgtoszeniu jest Zespdt Szkot nr 8 im. Stanistawa Staszica w Szczecinie. Z
Administratorem mozna skontaktowac sie listownie, pod adresem: ul. 3 Maja 1a, 70-214
Szczecin, e-mailowo: sekretariat@zs8.szczecin.pl. Z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w szkole oraz jego zastepcg mozna sie skontaktowaé elektronicznie, pod
adresem email: iod@cyberlex.szczecin.pl oraz telefonicznie, pod numerem:
+48 530 930 280 (klauzula informacyjna w Zatgczniku 1).
Szkota, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.
Postepowanie w sprawie wyjasnienia zgtoszonego naruszenia jest prowadzone z
zachowaniem nalezytej starannosci w zakresie ochrony danych osobowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi szkoty.
Sygnalista majgcy podejrzenie wystgpienia naruszenia powinien wystaé zgtoszenie,
kierujgc sie jednoczesnie nastepujgcymi zasadami:
1) ujawni¢ informacje w dobrej wierze,
2) mie¢ uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia

informacje na temat naruszen sg prawdziwe,
3) nie dziata¢ ze ztymi zamiarami ani $wiadomie nie rzucac fatszywych oskarzen,
4) nie kierowac sie uzyskaniem korzysci osobistych lub materialnych ani checig zemsty.

10.Petnomocnik do spraw zgtoszen, po zapoznaniu sie ze zgtoszeniem, odstepuje od

wszczecia postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy:
1) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb bezzasadne,
2) przedmiot zgtoszenia nie stanowi naruszenia,

3) zgtoszenie przekazane jest w sposéb uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania
z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest
niemozliwe,

4) okolicznos$ci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze,

5) zgtoszenie nie podlega pod zakres podmiotowy lub przedmiotowy procedury.

11.Wszyscy Sygnalisci dokonujgcy zgtoszenia zgodnie z ust. 9 powyzej, osoby pomagajace

w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane ze zgtaszajgcym sg objeci ochrong i
podjecie jakichkolwiek dziatan odwetowych przeciwko nim jest zabronione.

12.Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia z naruszeniem zasad okreslonych w ust. 9 nie

podlega ochronie przewidzianej w niniejszej procedurze.
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10.

§3
Postepowanie wyjasniajace

Za prowadzenie postepowania wyjasniajacego odpowiada Petnomocnik do spraw

zgtoszen.

Petnomocnikiem do spraw zgtoszen nie moze zostac:

1) osoba, ktorej dotyczy zawiadomienie,

2) osoba, ktéra pozostaje w stosunku zaleznosci stuzbowej z osobg, ktérej
zgtoszenie dotyczy,

3) osoba spokrewniona z osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie,

4) osoba pozostajgca w zwigzku formalnym z osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,

5) osoba, ktéra z obawy o ryzyko naruszenia bezstronnos$ci wystgpita z wnioskiem do
Dyrektora o wylgczenie z jej prac na potrzeby danego postepowania. Z
wnioskiem o wylgczenie mozna wystgpi¢ na kazdym etapie postepowania.

Petnomocnik do spraw zgtoszen informuje Sygnaliste o otrzymaniu zgtoszenia w

terminie 7 dni roboczych od dnia wptyniecia zgtoszenia, chyba ze sposob przekazania

zgtoszenia uniemozliwia kontakt z Sygnalista.

Peinomocnik do spraw zgtoszen powotywany jest na okres kadencji Dyrektora lub do

czasu ustania stosunku pracy Petnomocnika na podstawie upowaznienia, ktére stanowi

Zatgcznik 3 do niniejszej Procedury.

W przypadku zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 2 Dyrektor wyznacza innego

petnomocnika do spraw zgtoszen na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.

Petnomocnik do spraw zgtoszen jest zobowigzany do zachowania poufnosci osoby

dokonujgcej zgtoszenia, osoby/oséb, ktérej/ktérych dotyczy zgtoszenie oraz stanu

faktycznego wystanego zgtoszenia. Osoba ta dziata z zachowaniem nalezytej
starannosci, uwzgledniajgc najwyzsze standardy etyczne przyjete w szkole.

Petnomocnik, po otrzymaniu zgtoszenia kierowanego przestankami, o ktérych mowa w

§ 2 ust. 9, wszczyna niezwtocznie postepowanie w celu wyjasnienia zgtoszonego

naruszenia, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych.

Petnomocnik podejmuje decyzje o braku wystgpienia naruszenia albo stwierdzeniu

naruszenia.

Postepowanie prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia

wszystkich oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie.

Etapy postepowania wyjasniajgcego obejmuja:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie zgtoszonych naruszen
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia
lub w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby dokonujgcej zgtoszenia w
terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia;

2) sporzadzenie protokotu koncowego i przekazanie go Dyrektorowi w terminie
wskazanym w pkt 1. Protokot koncowy zawiera informacje dotyczgce m.in:

a) opisu stanu faktycznego,

b) zakonczenia sprawy w wyniku stwierdzenia braku naruszenia,

c) stwierdzenia naruszenia ze wskazaniem rekomendacji stosownych dziatan
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub
wspotpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia. Petnomocnik rekomenduje
réwniez mozliwe dziatania zapobiegawcze, majgce na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen w przysziosci.



11.W wyniku postepowania wyjasniajgcego Dyrektor moze podejmowaé nastepujace
dziatania bez obowigzku zachowania ich kolejnosci, w szczegdlnosci:

1) zlozy¢ zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa do wiasciwych
organdw $cigania. Dyrektor ma obowigzek ztozenia do wiasciwego organu
zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa bgdz zawiadomienia o mozliwosci jego
popetnienia w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze naruszenie spenia
znamiona czynu zabronionego bedacego przestepstwem. W przypadku
uzasadnionych watpliwosci czy zachodzg przestanki do zgtoszenia zawiadomienia,
zawiadomienie takie winno zostaé ztozone,

2) wydac polecenia pracownikom i wspotpracownikom,

3) podejmowac srodki dyscyplinarne i inne $rodki przewidziane w obowigzujgcych
przepisach prawa wobec pracownikéw i wspotpracownikow.

12.Dyrektor lub, na jego polecenie, Petnomocnik informuje Sygnaliste w terminie miesigca
od dnia otrzymania protokotu koricowego o:

1) wyniku postepowania,

2) w sytuacji stwierdzenia naruszenia o fakcie podjecia dziatan naprawczych lub
dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspétpracownika, ktory
dopuscit sie naruszenia, chyba ze sposob przekazania zgtoszenia uniemozliwia
kontakt z Sygnalistg.

13. Postepowanie jest realizowane z zachowaniem terminu, o ktérym mowa w ust. 10 pkt 1.
Jezeli ze wzgledu na zawitos¢ sprawy postepowanie nie zostalo zakohczone z
zachowaniem tego terminu Petnomocnik moze zleci¢ przeprowadzenie dodatkowych
czynnos$ci wyjasniajgcych przy wsparciu wyznaczonych przez Dyrektora pracownikow.
Dodatkowe czynnosci wyjasniajgce mogg by¢ rowniez prowadzone przy udziale
zewnetrznych doradcoéw lub niezaleznych audytoréw za zgodg i/lub na polecenie
Dyrektora. Czas trwania dodatkowych dziatan wyjasniajgcych nie powinien by¢ dtuzszy
niz miesigc.

14.Kazda z oséb zaangazowanych w prowadzenie postepowania zobowigzana jest do
zachowania obiektywizmu, bezstronnosci i poufnosci przy dokonywaniu ocen
konkretnych przypadkéw, pod rygorem sankcji wynikajgcych z obowigzujgcych
przepiséw prawa.

15.Prace o0s6b zaangazowanych w prowadzenie postepowania oraz wszelkie
dokumenty i informacje zwigzane z wyjasniang nieprawidtowoscig majg charakter
poufny, pod rygorem sankcji wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

16.Kazdy z pracownikdw zaangazowanych w prowadzenie postepowania dziata na
podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Dyrektora, ktdre stanowi Zatgcznik

3 do Procedury. Upowaznienie to wydaje sie rowniez w celu przetwarzania danych

osobowych oséb wskazanych w zgtoszeniu, wylgcznie w obszarze wynikajgcym

z prowadzonego postepowania. Osoby zaangazowane w prowadzenie postepowania sg

zobowigzane do zachowania tych danych w poufnosci, pod rygorem sankcji

wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

17.0soby zaangazowane w postepowanie wyjasniajgce oraz osoby wskazane w
zgtoszeniu sg informowane o przetwarzaniu przez szkote ich danych osobowych
zgodnie z trescig odpowiednich obowigzkéw informacyjnych, stanowigcych Zatgcznik nr
4 do niniejszej Procedury.

18. Wszystkie osoby zaangazowane w postepowanie oraz osoby wskazane w
zgtoszeniu sg zobowigzane do zachowania w poufnosci informac;ji i danych osobowych,



no

o ktérych dowiedzieli sie lub majg do nich dostep w zwigzku z realizacjg zadan
wynikajgcych z niniejszej Procedury i nie mogg ich udostepnia¢ osobom trzecim ani w
inny sposoéb rozpowszechniaé lub wykorzystywac.

§4
Prowadzenie rejestru zgtoszen

Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen, ktérego wzor
stanowi Zatgcznik 5 do Procedury.
Rejestr jest prowadzony w wersiji elektronicznej przez Peinomocnika do spraw zgtoszen.
W rejestrze zgtoszen gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

5) date zakoriczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Szkota, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

§5
Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, co nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony
ustawowe;.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato
przyjete przez te organy.



Zatgcznik nr 1 do Procedury zgfoszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogélne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia

Anonimowe TAK/NIE*

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci




Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego*

niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien*

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach*

nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci*

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych*

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam sSwiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.




Oswiadczam, iz zgdam/nie zgdam* wydania pisemnego potwierdzenia zlozenia zgtoszenia

(mozliwe tylko w przypadku zgtoszenia nieanonimowego).

Zatgczniki

Podpis

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedgcy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz Szkoty ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowos$ci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Szkoty w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

*odpowiednie podkresli¢



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgfoszen wewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidfowosci, ktore zostato dokonane
przez dnia i dotyczy nieprawidtowosci
polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmowiono nadania* statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledéw:

*odpowiednie podkresli¢

Podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie



Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Upowaznienie do udzialu w pracach postepowania wyjasniajgcego przewidzianego w
»Procedurze zgtoszen wewnetrznych” w Zespole Szkoét nr 8
im. Stanistawa Staszica w Szczecinie

................................................ Szczecin,dnia: ...,
(pieczec szkoty)

Upowazniam Pania/Pana* ...............coooiiiiiiiiie e, (imie i nazwisko) do:

1. pefnienia roli Peinomocnika do spraw zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa w
Zespole Szkot nr 8 im. Stanistawa Staszica w Szczecinie**,

2. przyjmowania i weryfikacji tych zgtoszen**,

3. podejmowania dziatan nastepczych w ramach wewnetrznych zgtoszen naruszen
prawa w Zespole Szkét nr 8 im. Stanistawa Staszica w Szczecinie**,

4. dalszej komunikacji z sygnalista, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej**,

5. przetwarzania danych osobowych sygnalisty wytagcznie w celu wynikajacym z
prowadzonego postepowania.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana* do zachowania tajemnicy w zakresie informacji

i danych osobowych, ktére zostaty uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywata/wykonywat* Pani/Pan* te
prace, w tym:

1. nieprzekazywania nieupowaznionym osobom dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem,

2. zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informaciji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich oséb.

Upowaznienie wygasa z dniem:
1) (data)**,
2) zakohczenia postepowania wyjasniajgcego™™.

*witasciwe podkresli¢
**skresdlic, jesli nie dotyczy

(podpis i piecze¢ Dyrektora szkoty)



Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszenn wewnetrznych

Klauzula informacyjna w zwigzku z przyjmowaniem zgltoszen naruszen prawa
przewidzianego w ,,Procedurze zgtoszen wewnetrznych” w Zespole Szkét nr 8 im.
Stanistawa Staszica w Szczecinie adresowana do sygnalistow oraz osob, ktérych

dotyczy zgtoszenie

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespdt Szkét im. Stanistawa
Staszica w Szczecinie. Z Administratorem mozna skontaktowac sie listownie: Zesp&t
Szkot im. Stanistawa Staszica w Szczecinie, ul. 3 Maja 1a, 70-214 Szczecin, e-
mailowo: sekretariat@zs8.szczecin.pl oraz telefonicznie: 91 4 33 72 40.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych oraz jego zastepcg mozna sie skontaktowac e-
mailowo: iod@cyberlex.szczecin.pl oraz  telefonicznie, pod numerem:
+48 530 930 280.

3. Celem przetwarzania Panstwa danych osobowych jest przyjmowanie zgloszen
naruszen prawa i podejmowanie stosownych dziatan nastepczych.

4. Podstawe prawng przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tzn. przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.

5. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonhczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe w
celu wykonania obowigzku prawnego, np. organy publiczne, sady oraz zaufane
podmioty, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

7. Majg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

8. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez
Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych
osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest niezbedne do przyjecia
zgtaszanych naruszen prawa i podjecia stosownych dziatah nastepczych, poniewaz
Administrator nie przyjmuje zgtoszer anonimowych.



Zatacznik nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Zespole Szkoét nr 8 im. Stanistawa Staszica w
Szczecinie w roku szkolnym 20..../20.....

Numer
sprawy

Przedmiot
naruszenia

Data
zgtoszenia

Informacja i podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

Uwagi/

adnotacje




