Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2024

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 13 im.
Huberta Wagnera

z dnia 8 paidziernika 2024 r.

REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH,
OKRESLAJACY WEWN ETRZNA PROCEDURE, DOKONYWANIA ZGHOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
obowigzujgcy w Szkole Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera

Wstep

Regulamin zgtoszenn wewnetrznych, okredla procedure zgtaszania przypadkéw naruszen

prawa za pomocg ustanowionych wewnetrznych kanatow komunikacji, podejmowania dziatan
nastepczych, oraz ochrony sygnalistdw w Szkole Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera na
podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w zwigzku z implementacjg do
krajowego porzagdku prawnego zapiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Celem niniejszego Regulaminu zgtoszenn wewnetrznych w Szkole Podstawowej nr 13 im. Huberta
Wagnera jest:

1)

2)

3)

4)

1.

okredlenie zasad dokonywania zgtoszeri nieprawidtowosci wynikajacych z faktycznych lub
prawdopodobnych, niedozwolonych dziatari lub zaniechan, ktére stanowia lub mogg stanowié
naruszenie przepisow prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego w ramach ustanowionych
wewnetrznych kanatéw dokonywania zgfoszen;

zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych osoby dokonujacej
zgtoszenia nieprawidtowosci, w tym réwniez ochrony tej osoby oraz innych oséb wskazanych
w niniejsze] procedurze przed dziataniami odwetowymi w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem;

zapewnienie bezpiecznych kanatéw dokonywania zgloszed o nieprawidtowosciach
zapewniajacych rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia,

zapewnienie jednolitych standardéw rozpatrywania oraz zarzgdzania zgtoszeniami, w celu
zwigkszenia efektywnosci wykrywania nieprawidiowosci i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania lub ograniczenia ryzyk ich wystapienia.

§1.
DEFINICIE

W Regulaminie zgloszeri wewnetrznych, okreslajagcym procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych zastosowanie majg nastepujgce zwroty
i pojecia:

1) Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw { Dz.U. 2024,
poz.928);

2) Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;



3} RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 227 kwietnia

4)

5)

7)

9)

2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

Regulamin — niniejszy Regulamin zgloszern wewnetrznych, okreslajacy procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych;

Sygnalista - osoba zgtaszajgca : Osoba fizyczna zgtaszajaca naruszenie prawa, o ktorym
dowiedziata sie w zwigzku z pracg, lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, zdefiniowana w art. 4 ust. 1 Ustawy, w tym:
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspdinik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczgca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant, osoba ubiegajgca sie o $wiadczenie pracy wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcej zawarcie umowy. Sygnalista to rowniez osoba fizyczna, o ktérej
mowa powyze] w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
0 naruszeniu prawa uzyskane] w kontekscie zwigzanym z praca, przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w pedmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
fub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

kontekst zwigzany z pracg - obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub peinienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

Podmiot prawny — nale?y przez to rozumieé Szkofg Podstawowa nr 13 im. Huberta
Wagnera, w- ktorym wprowadzono niniejszy Regulamin zgloszen wewnetrznych,
okreslajgcy wewnetrzng procedure dokonywania zgioszen naruszen prawa |
podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w fym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie
wyjadniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury przyjmowania zgtoszen | podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowar
przeciwko sygnaliscie;

10} Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce

zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, ktorego przedmiot opisanow § 2, ado



ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym zgtaszajgcy
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktGrym zglaszajgcy utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwiazanym z praca;

11) Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumietd przekazanie sygnaliscie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodéw takich dziatan;

12)Organ publiczny — organ administracji publicznej, ktéry ustanowit procedure
przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu;

13) osoba, ktérej] dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powiazana;

14} osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie Zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

15)osoba powigzana z sygnalisty — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik tub cztonek rodziny Sygnalisty;

16) Gtowny adresat zgtoszen — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera,
odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie proceséw i realizacje zadan wynikajgcych
z niniejszego Regulaminu, bedacy jednoczesnie kierujacym Zespotem wyj aéniajgcym;

17) pracodawca —pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.—Kodeks
pracy, tj. Szkota Podstawowa nr 13 im. Huberta Wagnera;

18} pracownik — pracownik w rozumieniu art, 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

‘ pracy oraz pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca
2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;

19) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

20) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

21) zgtoszenie wewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie giéwnemu adresatowi zgtoszen
informacji o naruszeniu prawa za pomoca wewnetrznych kanatéw komunikacji;

22)zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

23) dziatanie w dobrej wierze - domniemanie prawne uregulowane w Kodeksie Cywilnym,
odnoszace sig do intencji danej osoby, niezaleznie od rezuitatu, jakie przyniosty jej
dziatania. Polega na usprawiedliwionym w danych okolicznosciach przekonaniu osoby,
Ze przystuguje jej takie prawo, jakie faktycznie wykonuije;

24) Zespot wyjadniajgcy — osoby powotane przez Podmiot prawny tj. Szkote Podstawowg nr
13 im. Huberta Wagnera do przyjmowania i weryfikacji zgtoszesi, oraz podeimowania
dziatari nastepczych tj. rzetelnego wyjaéniania spraw zgtaszanych przez sygnalistow
wewnetrznym kanatem komunikacji oraz komunikowania sie z sygnalista w ramach
prowadzonych czynnosci wyjasniajacych.

§2.
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA



1. Przedmiotem zgtoszenia mogg byé naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania
niezgodnie z prawem lub majace na celu obejécie prawa, ktére zgodnie z art. 3 ust 1 Ustawy
dotyczg nastepujgcego katalogu spraw:

1) korupcji;
2) zaméwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
5} bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczerstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

00

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego; ‘

12) ochrony konsumentdw;

13} ochrony prywatnosci i danych oschowych;

14} bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15} Intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy pafistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

'17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

2. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera nie ustanawia szerszego katalogu
spraw, zgtaszanych w ramach innych naruszen prawa, anizeli wskazane w ust. 1.
3. Zgtaszanie naruszeti prawa w oparciu o procedure ustanowiong w niniejszym Regulaminie nie

ma zastosowania m.in. w nizej okreslonych przypadkach, za$ zgtaszajacy nie otrzyma statusu

sygnalisty:

1) jezeliinformacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepiséw odrebnych,
w szczegolnosci jako skarga lub zawiademienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa,

2) jezeli naruszenie prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego,

3) lezeli informacja o naruszeniu prawa dotyczy kategorii spraw wykraczajacych poza
katalog spraw zglaszanych w ramach wprowadzonej fegulaminem procedury
dokonywania zgtoszeri naruszeri prawa i podejmowania dziatari nastepczych opisanych w
ust. 1 powyzej,

4) Jesli informacja jest oparta na niezweryfikowanych plotkach, ma charakter towarzyski
i nie moze by¢ poparta wiarygodnymi dowodami przez osobe zgtaszajaca.

§3.
POWOLANIE ZESPOLU WYIASNIAJACEGO

1. W celu przyjmowania i weryfikacji zgtoszef, oraz podejmowania dziatart nastepczych, a takze
rzetelnego i sprawnego przeprowadzania postepowart wyjaéniajacych w sprawach
zgfaszanych przez sygnalistéw za pomoca wewnetrznych kanatéw komunikacji, Podmiot
prawny tj. Szkota Podstawowa nr 13 im. Huberta Wagnera powotuje ,Zespét wyjasniajacy”
na mocy zarzadzenia, ktdrego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



2. Sktad Zespotu wyjasniajacego jest staly, sktada sie z co najmniej dwdch pracownikdw,
a w sprawach tego wymagajgcych podmiot prawny moze dodatkowo powotad do wyjasnienia
konkretnej sprawy zewnetrznego doradce — z prawem gtosu lub gtosem doradczym.

3. W przypadku, kiedy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy czionka Zespotu wyjasniajgcego
podlega on wykluczenia z prac Zespotu w tej sprawie.

4. Do zadan Zespotu wyjasniajgcego nalezy w szczegodlnosci:

1} przyimowanie i weryfikacja zgtoszen informujgcych o naruszeniu prawa

2} prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych

3} podejmowanie dziatan nastepczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
wilgczajge w to weryfikacje zgioszenia | dalszg komunikacje z sygnalistg, oraz wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

5. Osoby powotane do Zespotu wyjaéniajgcego zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy
informacji, w tym danych oscbowych, do ktdérych beda miaty dostep w zwigzku z
prowadzonymi dziataniami nastepczymi, w tym postepowaniami wyjasniajgcymi.

§4.
ZGEOSZENIE NARUSZENIA PRAWA WEWNETRZNYM KANALEM KOMUNIKACIH

1. Obowigzujacy w Podmioccie, tj. w Szkole Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera
Regulamin zgtoszerh wewnetrznych umozliwia jawne, badz poufne zgtaszanie naruszen,
poprzez tatwo dostepne, dedykowane kanaty komunikacji, w tym kanat zgtoszen ustnych i
kanat zgtoszen pisemnych. Podmiot prawny gwarantuje rzetelne, niezaleine i sprawne
zweryfikowanie zgtoszonych informacji, oraz zapewnia monitorowanie podejmowanych
dziatan nastepczych, w tym wynikdéw zakonczonych postepowan.

2. Charakter zgtoszen:

1) zgioszenie poufne — wystepuje wéwcezas, gdy dane sygnalisty podlegaja ochronie
przed dostepem osdb nieupowaznionych, szczegdlnie poprzez utajnienie tych danych.
Dane osobowe sygnalisty s3 objete tajemnicg i moga zosta¢ udostepnione wyltgcznie
osobom z Zespotu wyjasniajgcego, zewnetrznym doradcom powotanym do sprawy oraz
w uzasadnionych przypadkach wtasciwym organom publicznym w zwigzku z podjeciem
dziatan nastepczych.

2) zgtoszenie jawne — wystepuje wéwczas, kiedy sygnalista zgadza sie na pefne ujawnienie
swojej tozsamosci, w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa. W takim przypadku
sygnalista dostarcza pisemne os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie
tozsamosci, ktore przekazuje bezposrednio Zespotowi wyjasniajacemu, lub przekazuje je
za posrednictwem dedykowanych kanatdéw komunikacji do zgtaszania naruszen prawa,
aby zapewni¢ odpowiednie udokumentowanie swojej decyzji. Dane osobowe oséh
padanych w zgioszeniu przez sygnaliste, nadal podlegaja peinej ochronie przed ich
ujawnieniem.

3. Regulamin nie przewiduje mozliwosci zgtaszania naruszen prawa w formie anonimowe;.
W przypadku otrzymania zgtoszenia anonimowego, dokument taki zostanie komisyjnie
usuniety, przez cztonkdw Zespotu wyjasniajgcego, aby w ten sposdb zminimalizowaé
ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb, ktérych dane osobowe mogty zostac ujawnione
w zgtoszeniu. Proces usuniecia anonimu zostanie udokumentowany w formie protokotu



- Zatgcznik nr 5 do ninjejszego Regulaminu.

4. Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie w Szkole Podstawowe] nr 13 im. Huberta Wagnera za

pomocy dedykowanych poufnych kanatdw zgtaszania naruszen prawa w nastepujacy sposéb:

1)

2)

Umieszczenie pisma w skrzynce na listy zlokalizowane] w pokoju nr 101 seg. C parter w
godzinach od 6:00 do 16:00 od poniedziatku do pigtku Skrzynka jest wyraZnie oznaczona
duza, czerwong literg 'S'/Sygnalista, wskazujaca jej przeznaczenie dla sygnalistow.
Skrzynka jest oprdiniana w regularnych odstepach czasu, co najmniej raz na 7 dni, w
poniedziatki w godzinach od 8:00 do 9:00. Kazde  opréinienie skrzynki jest
dokumentowane protokotem — Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;

Przekazanie ustne informacji o naruszeniu prawa do Zespofu wyjasniajacego

wykorzystujgc w tym celu:

a} dedykowane potgczenie telefoniczne pod numerem: 32 267 50 35 dostepne
w godzinach od 8:00 do 15;00 od poniedziatku do pigtku przeznaczone do
przyjmowania zgfoszen naruszen prawa. Zgtoszenie telefoniczne podlega
udokumentowaniu poprzez nagranie rozmowy lub wykonanie transkrypcji w razie jej
dostepnosci. Przed rozpoczeciem zgtoszenia osoba przyjmujaca, informuje sygnaliste
0 nagrywaniu rozmowy telefonicznej w celu jej udokumentowania lub o sporzadzaniu
transkrypcji. Sygnalista musi wyrazi¢ zgode na nagrywanie lub transkrypcje, a zgoda
ta rowniez podlega rejestracji. Brak zgody na nagrywanie powoduje, iz zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, ktéry wiernie odtwarza jej przebieg -
Zatgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

Po sporzadzeniu transkrypcji lub protokotu rozmowy, sygnalista ma prawo do
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu przez
ich podpisanie, o czym informuje sygnaliste osoba przyjmujaca zgtoszenie.

b) zorganizowanie bezposredniego spotkania w terminie 14 dni od dnia przekazania

takiego wniosku do Zespotu wyjasniajgcego, tetefonicznie pod numer 32 267 50 35 fub
przekazujac wniosek w formie listownej korzystajac ze skrzynki na listy do zgtaszania
naruszen, o ktérej mowa w pkt 1.
Z ustnego zgloszenia w formie bezposredniego spotkania Zespdt wyjasniaigey
sporzgdza pisemny protokdt, w ktdrym sygnalista potwierdza wiasnorecznym
podpisem zgloszenie naruszenia prawa, Protokot sporzadzony jest w 2
jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje sygnalista
Zatgcznik nr 12 do niniejszego Regulaminu,

5. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnodci:

1)
2)

3)
4)
5)

dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

dane do kontaktu z sygnalista — adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej,
w celu umozliwienia przekazania sygnaliécie informacji o przyjeciu zgtoszenia;

date i miejsce sporzadzenia informacji;

szczegOtowy opis nieprawidtowosci / naruszenia oraz date ich wystapienia;

w przypadku wskazania w zgtoszeniu o0séb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, dane
umozliwiajgce ich identyfikacje: imie i nazwisko, np. miejsce pracy, stanowisko lub inne
dane ktére w ocenie sygnalisty s3 niezbedne do zgtoszenia naruszenia prawa;

6. Zgloszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami iub

wskazaniami na dostgpne dowody i wykazem $wiadkéw lub oséb pomagajacych
w zgtoszeniu.



7. Wzér formularza zgloszenia naruszeit prawa wraz z os$wiadczeniem sygnalisty stanowi
Zatgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. Zgtoszenie, aby zostato przyjete w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa nie wymaga zastosowania formularza oraz oswiadczel w nim zawartych, o ktérym
mowa wyzej w ust. 7. Formularz zostat opracowany na potrzeby ufatwienia sygnaliscie
dokonania prawidiowego zgtoszenia informacji sygnalnej.

9. Do informacji zawartych w zgtoszeniach sygnalistéw dostep mogg posiadac osoby okreslone
w § 4 ust 2 pkt 1, ktérym osoba reprezentujgca podmiot, tj. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr
13 im. Huberta Wagnera, wydat pisemne upowaznienie do przetwarzania informacji, w tym
danych osobowych zawartych w zgtoszeniach, oraz zobowigzaty sie pisemnie do zachowania
informacji w tajemnicy - Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§5.
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Podmiot - Szkofa Podstawowa nr 13 im. Huberta Wagnera prowadzi Rejestr zgloszer
wewnetrznych.

2. Wohpisu do rejestru zgfoszen wewnetrznych dokonuje Zespédt wyjasniajacy, na podstawie
przyjetego zgtoszenia © naruszeniu prawa.

3. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1} numer zgtoszenia;

2} przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5} date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7)  date zakoriczenia sprawy.

4, Wzdr rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Dane osohowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszern wewnetrznych sg
przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoiczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,
a nastepnie podlegajg usunieciu w sposdb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie (brakowaniu).
Czynnosci brakowania dokonujg protokolarnie cztonkowie Zespotu wyjasniajgcego - co
najmniej dwie osoby. 7 czynnosci tej sporzadzany jest protokdt brakowania dokumentacji —
Zatgcznik nr 13 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.
CZYNNOSCI PO ZGEOSZENIU NARUSZENIA PRAWA

1. W przypadku prawidtowego zgltoszenia, zawierajgcego dane kontaktowe sygnalisty Zespot
wyjasniajgcy, w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia, wysyta sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia - Zatgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadkuy, kiedy zgtoszenie nie podlega przyjeciu i rozpoznaniu w ramach wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszerl prawa i podejmowania dziatal nastepczych Zespdt




10.

11.

12.

wyjasniajacy przekazuje informacje o odrzuceniu zgtoszenia podajgc w skrécie przyczyny
takiej decyzji — Zatgcznik 7 do niniejszego Regulaminu.
Obowigzek wysfania przez Zespdt wyjaéniajgcy potwierdzenia przyjecia zgtoszenia tub jego
odrzucenie nie ma zastosowania w przypadku, kiedy sygnalista nie poda w zgtoszeniu
danych do kontaktu.
Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych wynikajaca z art. 13 RODO
w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia o naruszeniu prawa stanowi Zatgcznik nr 2A do
niniejszego Regulaminu. Klauzula informacyjna zostaje przekazana sygnaliécie wraz z
pismem informacyjnym, o ktdrym mowa w ust. 1 lub ust. 2. |
Zespot wyjasniajacy, dokonuje weryfikacji zgoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych. Dziatania nastepcze maja zmierzaé do usuniecia skutkdw
naruszenia prawa i jego dalszemu wystapieniu. Dziatania nastepcze mogg obejmowaé
m.in. wszczecie kontroli, wszczecie postepowania przygotowawczego, ztoienie do
organdw $cigania zawiadomienie o podejrzeniu popetnienie przestepstwa.
Dziatania nastgpcze prowadzone s3 bez zbednej zwioki.
Zespot wyjasniajgcy w terminie do 3 miesiecy przekazuje sygnaliécie informacje zwrotna,
ktdra ma na celu poinformowanie sygnalisty o stanie i wyniku jego zgtoszenia, czyli
o podjetych dziataniach nastepczych, w tym etapach postepowania wyjasniajgcego, oraz
o wynikach tych dziatari. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z charakteru
i ZtoZonodci zgtoszenia, termin ten moze zosta¢ wydfuzony do 6 miesiecy, o czym
informowany jest sygnalista — Zatgcznik 9 do niniejszego Regulaminu.
Zespot wyjasniajacy jest zobowigzany do dofoienia nalezytej starannoéci, aby uniknaé
podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzer, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy. Zgtoszenia traktowane sg ze
szczegolng starannoscig i powaga w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje
zasada obiektywizmu i bezstronnoécei

Podczas rozpatrywania zgtoszen Zespdt wyjasniajacy podejmuje dziatania nastepcze.

W wyniku przeprowadzonych dziatari nastepczych zgtoszenie, moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sy dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
odpowiednie organy publiczne, w tym organy écigania,

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas zgtoszenie podiega odrzuceniu.

Na skutek podjgtych dziatar nastepczych, w tym postepowania wyjaéniajgcego Zespét

wyjasniajgcy przygotowuje raport z postepowania — Zatacznik nr 8 do niniejszego

Regulaminu, ktéry obejmuje:

1) przedmiot zgfoszenia;

2) podjete czynnosci w postepowaniu wyjasniajacym;

3} opis ustalonego stanu faktycznego oraz wnioski z podjetych dziatar nastepczych,
wtym postgpowania wyjasniajacego, odnoszgc sie do tego czy zgloszenie jest
zasadne lub czesciowo zasadne;

4) dziafania naprawcze podejmowane w celu ograniczenia skutkéw naruszen prawa.

Raport jest dokumentem poufnym i przeznaczonym wytacznie dia uprawnionych oséb,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym dla cztonkéw Zespotu wyjasniajgcego,

oraz organow publicznych, m.in. organéw $cigania, jesli zgtoszenie podlegaé bedzie
przekazaniu do tych organdw.



§7
ZGEOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapic¢ réwniez do wiaéciwego organu publicznego
lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem procedury przewidziane] w niniejszym
Regulaminie zgtoszeri wewnetrznych, w szczegdlinodci, gdy: _
1) Podmiot prawny - Szkota Podstawowa nr 13 im. Huberta Wagnera nie podejmie dziatan
polegajacych na potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w obowigzujacym
terminie 7 dni lub

2) zglaszajgcy ma uzasadnione podstawy sadzié, 7e naruszenie prawa, moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgtoszenia wewngtrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe fub

4) w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiernistwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez podmiot prawny z uwagi na
okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwosé zniszczenia lub ukrycia dowodéw lub istnieje
mozliwo$¢ zmowy miedzy osoba reprezentujaca podmiot prawny, a Sprawcg naruszenia
prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich
z pominigciem procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ustawowej ochrony.

3. Informacja o kanatach komunikacji zewnetrznej stuzacych do zgtaszania naruszen prawa,
ustalonych przez organy publiczne, wiaciwe dla danego rodzaju spraw oraz Rzecznika Praw
Obywatelskich dostepne s3 na stronach internetowych tych podmiotow | wechodza w zycie
zgodnie z art. 64 ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust 1 pkt 1 niniejszego Regulaminu.

§8.
ZGtOSZENIE POPRZEZ UJAWNIENIE PUBLICZNE

1. Ujawnienie publiczne powinno by¢ dokonane w sytuacji, jezeli sygnalista dokona zgtoszenia
wewngtrznego, a nastgpnie zgtoszenia zewnetrznego i podmiot prawny, a nastepnie organ
publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewnetrznej, a nastgpnie w terminie na przekazanie informacii zwrotnej ustalonym
w procedurze zewngtrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich dziatari
nastgpczych, ani nie przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub sygnalista dokona od razu
zgloszenia zewnetrznego i organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w swoje] procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan
nastgpczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotne].

2. Motliwe jest dokonanie ujawnienia publicznego réwniez w przypadku dokonania zgtoszenia
zewngtrznego, jezeli istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu z uwagi na szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub
zniszczenia dowodow, istnienia zmowy migdzy organem publicznym a spraweg naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli ujawnienie publiczne
nastapi wedtug wskazanych w ust. 1 kryteriéw postepowania.

4. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy, by sadzié, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezpoérednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnodcl istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgfoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe lub




3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy, np. istnieje
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, zmowy miedzy organem publicznym a
sprawcag naruszenia prawa lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Przepiséw Ustawy dotyczacych ujawnienia publicznego nie stosuje sie, jezeli przekazanie

informacji o naruszeniu prawa nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje sie Ustawe z dnia 26

stycznia 1984 r. - Prawo prasowe.

§9.
DZIAtANIA ODWETOWE

1. Wszystkie formy dziatart odwetowych, w tym grozby i préby ich podjecia wobec sygnalistéw,
niezaleinie od tego, kto je podejmuje s3 zakazane.

2. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegdinodci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreélony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okre$lony — w sytuacji, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, 7e zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca
lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen:

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinig o pracy;

12) nafozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka o
podobnym charakierze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14} mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udzialu lub pominieciem przy typowaniu do udziafu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewiduja mozliwoéé skierowania pracownika na takie badanie;
19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztodci zatrudnienia w danym
sektorze lub braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Zadziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze probe lub groibe zastosowania srodka polegajacego na odmowie nawigzania stosunku
pracy.

4. Na pracodawcy spoczywa cigiar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym. '



Okreslone w ust. 1 dziatania odwetowe przewidziane dla pracownikdéw, moga znajdowac
zastosowanie takze w stosunkach poza pracowniczych, z uwzglednieniem oczywistych réznic
wynikajgcych z odmiennodci sytuacji prawnej oséb $wiadczacych prace na przykiad na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajgcego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgtoszenia, beda traktowane
jako powaine naruszenie niniejszego Regulaminu zgtoszenn  wewnetrznych, mogace
skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy taczacej pracownika lub
wspotpracownika z podmiotem prawnym: Szkota Podstawowa nr 13 im. Huberta Wagnera, a
takze rodzi¢ odpowiedzialnosé materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostalty w sposcb
nieuprawniony ujawnione, dosSwiadezyt jakichkolwiek dziatan odwetowych w tym
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie
powiadomi€ o zaistniatej sytuacji podmiot prawny / Pracodawce, tj. Dyrektora Szkofy
Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
powiadomienia, podmiot prawny / pracodawca podejmuje odpowiednie dziatania, majac na
celu ochrone sygnalisty.

Sygnalista, wobec ktdérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosSci nie niisze] niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtdéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zadosc¢uczynienia.

Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy, od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, e miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i Ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 10.
OCHRONA SYGNALISTOW
ORAZ OSOB POMAGAJACYCH W ZGEOSZENIU, LUB POWIAZANYCH Z SYGNALISTAMI

Ochronie podlegajg osoby, ktére:

1} dokonaty zgtoszenia (sygnalisci); _

2} osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia;

3) osoby powiazane z sygnalista

- jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego

podstawe w posiadanych informacjach, ktdre obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane

nieprawidtowosci.

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

zgtoszen.

Sygnaliscie dokonujacemu zgioszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, albo

osohom powigzanym z sygnalistg podmiot prawny, w tym pracodawca zapewnia ochrone

przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi

formami wykluczenia lub nekania.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 3 podmiot prawny / pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong toZzsamosci, na kazdym etapie dzigiaﬁ nastepczych, w tym postepowania



wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, chyba, ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie
danych ;

2) doprowadza do ukarania, w przypadku, gdy jest pracodawcg zgodnie z Regulaminem pracy
pracownikow, ktérym udowodnione zostafo podejmowanie jakichkolwiek dziafar
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty dokonujacego zgtoszenia, oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub w stosunku do osoby powigzanej z sygnalists.

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie do 0séb, o ktérych mowa w § 4 ust 1 pkt 1,
a takze procesu zapewnienia ochrony sygnaliécie, oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia i osobom powigzanym z sygnalistom;

2) odebranie od 0séb upowaznionych do dostepu do informacji, pisemnych oéwiadczer

o zobowigzaniu do zachowania w poufnoéci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, [ub osoby powigzane] z sygnalistg;

3) wyciggniecie konsekwencji prawnych, w tym pracowniczych w stosunku do oséb, ktérym
udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowiazania, o ktérym mowa w punkcie 2.

Sygnaliste dokonujacego zgtoszenia Pracodawca kazdorazowo informuje o okolicznoéciach, w
ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.

Kto, cheac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnoéci do roku, jezeli
sprawca tego czynu stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3, zgodnie z art. 54 Ustawy.

Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzane] z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2, jezeli sprawca czynu dziata w sposéb uporczywy podiega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3, zgodnie z art. 55 Ustawy.

Kto whbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$é sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do roku, zgodnie z art. 56 Ustawy.

§11.
ODPOWIEDZIALNOSC SYGNALISTY

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji “przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$cuczynienia za naruszenie ddbr osobistych - od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

. Jezeli sygnalista jest sprawcg czynu zabronionego, zgtoszenie naruszenia prawa, ktdrego jest
sprawcg nie zwalnia go z tej odpowiedzialnosci.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszio, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2,
zgodnie z art. 57 Ustawy.

_ §12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. £a zapewnienie wdroZenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu odpowiada Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 13
im. Huberta Wagnera.



Zapisy Regulaminu zostaty skonsultowane z przedstawicielem oséb $wiadczacych prace na
rzecz Szkoty Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera.

Zapisy niniejszego regulaminu podlegajg przeglgdowi nie rzadziej niz raz na 2 lata.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, podmiot prawny przekazuje informacje
0 procedurze zgfoszeri wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii, Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistéw, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego,
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Regulamin podlega udostepnieniu w sposéb przyjety w Szkole Podstawowej nr 13 im. Huberta
Wagnera.



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych, okreélajgcego
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszert
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA

[. Podstawa Prawna
Zarzadzenie nr. ........- Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera

ll. Osoba skiadajaca zgtoszenie {Sygnalista):
BITHE | MBZWESKO ittt ettt s st ivees e st st et b e e et s et s ens et s entenare et e e er e

HTHE T NAZWISKD 1ottt mrs s s verass s e s sse s en e s s e es st eesseseeeant st st s nem e eessememt e seneeseseees
HITHE T MAZWISKO . vt ettt sba et st te s et en s ses st sest ot e et bt enn st e s et ens et er s sere soern

{ W przypadku zgtoszenia skfadanego przez kitka osob, prosze poda¢ wszystkie osoby zgtaszajgce naruszenie.)

ll. Dane do kontaktu — wymagane (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej)

Osoby pormagajgee w zgloszeniu — jesli wystepuja:

[V. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy (W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku osdéb nalezy
podac je wszystkie)

Prosze poda¢ dane niezbedne do identyfikacji osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie {oséb):

V. Przedmiot naruszenia prawa - opis zdarzen (nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na
podejrzenie wystgpienia naruszen okreslonych w Regulaminie). Nalezy opisa¢ kazde naruszenie, date
(przyblizona datg) jego wystapienia oraz ewentualne skutki jakie wywofato. Na potwierdzenie
wystgpienia naruszenia moina zglosi¢ réwniez ewentualne doweody {dokumenty, w tym
korespondencje e-mail, zdjecia, wskazaé swiadkow).

Bowody nalezy dotgczyé w formie zatgcznikow do Formularza zgloszenia.




{data i podpis osoby sktadajgcej zgloszenie - sygnalisty)

W przypadku, gdy osoba zgtaszajgca naruszenie prawa zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamogci
w zwigzku ze zgtoszeniem (danych osobowych), konieczne jest podpisanie ponizszego oswiadczenia

OSWIADCZENIE

Niniejszym wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniem
naruszenia prawa

(data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie - sygnalisty)




OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUJACE] ZGtOSZENIA

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1} dziatam w dobrej wierze;

2} posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnione] informacii zarzuty sg prawdziwe;
3} nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;
4) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy T ujawnitem wszystkie znane mi

fakty i okolicznoscl dotyczgce przedmiotu zgloszenia;

5) znany jest mi obowiazujacy w Szkole Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera Regulamin zgtoszed
wewnetrznych, okreslajgcy wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszern naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

(data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie - sygnalisty)




Zafacznik nr 2A _

do Regulaminu zgtoszert wewnetrznych, okreélajzcego
wewnegtrzng procedure dokonywania zgtoszei naruszen
prawa i podejmowania dziatari nastepczych

INFORMACIA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajgey z rozporzadzenla Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z 27 kwietnia 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 (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L, 7 2016 r. Nr 119, 5. 1, z pain. zm.) — (dalej RODOY, informujemy,

FASH

1

10.

11,

12.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 13 im. Huberta Wagnera, ul.
Rewolucjonistéw 18, 42-500 Bedzin, tel. 32 267 50 35, e-mail: szkola@spl3bedzin.pl (dalej:
Administrator),

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, moze sig Pani/Pan kontaktowad z wyznaczonym
przez Administratora inspektorem ochrony danych, listownie na adres Administratora z dopiskiem "lOD oraz
mailowo: e-mail: iodo@marwikpoland.pl.

Paristwa dane osobowe sg przetwarzane w celu przyjmowania | rozpatrywania zgloszen dotyczaeych
naruszen prawa, w tym prowadzenia postepowar wyjaéniajgcych | podejmowania dziatari nastepczych,
zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, w 2wiazku ze zgloszeniem przypadku
naruszenia prawa, w celu przyjecia i weryfikacji zgfoszenia oraz podjecia dziatari nastepczych na podstawie
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, oraz obowigzujgcego w Szkole Podstawowej nr 13
im. Huberta Wagnera Regulaminu zgloszer; wewngtrznych, tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODG - realizacja obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze.

Administrator zobowiazuje sie do zapewnienia poufnosci danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
Z przyjetym zgtoszeniem, dotyczacych wszystkich oséb wskazanych w zgtoszeniu. W przypadku sygnalisty,
Administrator gwarantuje poufnoé¢ danych, chyba ze sygnalista dobrowolnie wyrazi zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci. W przypadku podjecia przez sygnaliste decyzji o ujawnieniu swoich danych osobowych
wzwigzku z dokonanym zgtoszeniem, podstawe przetwarzania danych stanowi¢ bedzie dobrowolnie
wyrazona zgoda (t.]. art. 6 ust. 1 |it. a RODO)

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na mocy
obowigzujgeych przepiséw prawa, oraz oscbom/podmiotom, ktGrym Administrator powierzyt przetwarzanie
danych w zwigzku z dziataniami nastgpczymi, w tym w ramach postgpowania wyjadniajgcego, przy
zastrzezeniu, Ze w sytuacji, gdy sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie swojej tozsamosci, dostep do jego
danych nie podlega ograniczeniu.

Paristwa dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Administrator zapewnia poufnogé danych osobowych wszystkich oséb wskazanych w zgloszeniu.
W przypadku Sygnalisty, dane te beds chronione, chyba Ze Sygnalista dobrowalnie wyrazi zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci. W sytuac]i, gdy taka zgoda zostanie wyraZona, dostep do danych Sygnalisty
nie podlega ograniczeniom.

Osoba, kidrej dane dotyczg posiada prawo 7adania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich
sprostowania {poprawiania). Przystuguje Panstwu takie prawo do Zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych, a takie prawo wniesienia sprzeciwy, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sig przez Administratora z ohowigzku prawnego
i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

W zakresie w jakim dane przetwarzane sg w oparciu o zgode, wyrazong zgode mozna wycofaé w dowolnym
momencie. Cofnigcie zgody nie bgdzie miato wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Paristwa dane nie bedg przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji miedzynarcdowej, oraz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzi, w tym opartemLis na profilowaniu.

Podanie danych jest warunkiem niezbednym, w celu dokonania zgtoszenia naruszenia prawa za pomoca
wewngtrznego kanatu komunikacji. Odmowa podania danych uniemozliwi skuteczne zgloszenie naruszenia.
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu zgloszert wewnetrznych, okreslajacego
wewngtrzng procedure dokonywania zgloszert naruszert
prawa i podejmowania dziatari nastepezych

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 27 ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz art. 29
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO)

UDOWEZNIEM PANIG/PANG wovvervverrenreseereresseereesers coesssee e sssos e oes e eeeeseeseeeseeees e se e

jako Cztonka powotanego Zespotu wyjasniajgcego w Szkole Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych osdb, ktérych dane przetwarzane s3 w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
wyjasniajgcymi, w zakresie: zbieranfa, utrwalania, wglgdu, opracowywania, zmieniania, udostepniania,
usuwania i przechowywania danych.

Jednoczesnie upowazniam Pania/Pana do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych

Osoba upowazniona do przetwarzania informacji, w tym danych osobowych, ohjetych zakresem,
o ktérym mowa wyiej, zobowiazana jest do zachowania ich w tajemnicy, rowniez po zakoriczeniu
prowadzonych czynnodci, w tym postepowari wyjadniajacych, oraz zachowania w tajemnicy informacji o
ich zabezpieczeniu.

Data nadania UpOWAZNIeNIa: ..........oeeoooeooooe,

WYSTAWIEL Lot er e s e veee e ceee e e e esasaeseee s
(data i podpis wydajgcego upowaznienie)
OSWIADCZENIE
Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji, w tym danych osobowych oraz sposobdw ich
zabezpieczenia, do ktérych mam, lub bede mial/-a dostep jako cztonek Zespotu wyjasniajacego
powotanego w Szkole Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera w zakresie przyjmowania i weryfikacji
zgfoszen naruszert prawa, oraz podejmowania dziatail nastgpczych, w tym prowadzenia postepowarn
wyjasniajgcych. Obowigzek zachowania tajemnicy obowiazuje mnie réwniez po zakoficzeniu pracy

w Zespole wyjasniajgcym.

(Pata I podpis osoby skiadajqcef oswiadczenie)




Zatgcznik nr 5

do Regulaminu zgtoszer wewnetrznych, okreslajacego
wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Protokét Komisyjnego usuniecia dokumentu - zgtoszenia naruszenia prawa w formie anonimu

Data USUNIBCIA: [cervveersreressnsersrararsuvenes)
Godzina usunIEcia: [ rreeesmmwenss]
Migjsce USUNIECIA: [AUres, LOKAZACIR oo v rer e serecsiievesss st sesses crs e es sassas esaneasss b sas smessssssase sesssssssssesesarrass sesensats rmeesnsee

Kormisja usuwajaca dokument:
1. [imigi Nezwisko, Stanawisko]
2. [imiel MNazwiske, Stanowiskol
3. [irieg i Mazwisko, Stenowisko]

1. Wprowadzenie

Niniejszy protokdt sporzadzono w celu udokumentowania komisyjnego usunigcia dokumentu zgloszenia
naruszenia prawa, otrzymanego w formie anonimowej. Decyzja o usunieciu dokumentu zostata podjeta w celu
unikniecia ryzyka naruszenia praw i wolnosci osdb fizycznych, ktérych dotyczy zgtoszenie, zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami prawa. '

2. Opis Zgloszenia

o Data ofrzymania 2gloszenia; [ sesisissesessens)
» Forma zgloszenia: Anonimowe {papierowe/elektroniczne)
» Opis zgtoszenia: [Krotki opis treéci zgtoszenia, bez ujawniania danych osobowych]

¢ Powdd usuniecia: (Zgfoszenie ancnimowe, brak moziiwosci weryfikagji, ryzyko naruszenia praw i
WOINOSCT 0SOD FIZVCZNYCR) orivirivrer e ses e v ssressssssess s srs sasesssss srssarasssss s sssamsassatesessarenesans s

3. Proces Usuniecia
e Metoda usuniecia:

[l Niszczenie dokumentu {papierowego)
U Usuniecie pliku (elektronicznego)

U tnna metoda {prosze okreslic)

¢  QOpis procesu usunigcia:
[Szczegdtowy opis procesu usuniecia dokumentu, np. zniszczenie dokumentu w niszczarce, trwate
usuniecie pliku z systemu komputerowego, ........}

4. Potwierdzenie Usuniecia

Komisja potwierdza, ze dokument zgtoszenia naruszenia prawa w formie anonimowej zostat usunigty zgodnie z
powyZszym opisem.
Data sporzadzenia protokotu: [ o]

Cztonkowie KOMIS]i {OARISY] wrecceeorerrerieeereemiesiennre sererrsrrssresesrassssssass s sas s s sesssamssessen sus sss st s eas st s e s s ansavansanes




Zatgcznik nro

do Regulaminu zgtoszert wewnetrznych, okreslajgcego
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatari nastepeczych

Protokét sprawdzenia skrzynki do przyjmowania zgloszen naruszer prawa - sygnalista

Data sprawdzenia: ..o incim e sse e esesne s}
Godzina sprawdzenia: [........cocoveeieenvecenns ]
Miejsce sprawdzenia/lokalizacja SKrZynKi @ [ttt eeecerses s serenssesessasone s enes )

Osoby przeprowadzajgce kontrole:

L [ImiQ i nazwisko, SEANOWISKO] . ieereeceecerseesss st s seesesses e sesses esssseessessss s s sesenseseensane e seaseneen

2. [Imtig I NAZWISKO, STANOWISKO] w.vonvereeeeer e ese oo sos e e seeees e eeses e ees e eees e ees e e

1. Wprowadzenie

Protokét sporzadzono w celu udokumentowania sprawdzenia skrzynki przeznaczone] do przyjmowania
wewngtrznych zgtoszen naruszer prawa przez sygnalistow. Celem kontroli byto zapewnienie, ze skrzynka dziata
prawidtowo i spefnia wszystkie wymagane standardy bezpieczeristwa i poufnosci.

2. Stan techniczny skrzynki

« Stan fizyczny skrzynki:
Bez uszkodzen
Z drobnymi uszkodzeniami

Z powaznymi uszkodzeniami

01O B

Uwagi: [Opis stanu fizycznego skrzynki, ewentualng USzKOTZENIA] v e eee e ieeeesers ceeesressssn oo

e Zabezpieczenia skrzynki:
0 zamek na klucz
Kod dostepu

Inne {prosze okredlic)

O OO

Uwagi: [Opis 2ahezpiECzen SKEZYNKI] oo e see e snssessesesssessessesenesesenaens s semsessesseesssasssessessmmeene

3. Zawartos¢ skrzynki

* Liczha zgioszer w skrzynce: Lo vciciieeennnd]
* Liczba zgfoszert w zamknietej kopercie: [o e, ]
o Liczba zgioszen wrzuconych luzem — bez koperty [oovenn. |




4, Procedury postepowania ze zgfoszeniami
« Otwarcie skrzynki:
[J otwarcie przeprowadzono zgodnie z procedurag
L) otwarcie niezgodne z procedurg

0] Uwagi: [Opis ewentualnych niezgodnosci]

s Przekazanie zgtoszen:
J Zgloszenia przekazane do odpowiednich oséb
[] Zgtoszenia nieprzekazane

U Uwagi: [Opis procesu przekazania zgtoszer]

5. Whnioski i zalecenia

s  Whnioski: [Opis ogdlnych wnioskéw po sprawdzeniu skrzynki]
o Zalecenia: [Ewentualne zalecenia dotyczace poprawy stanu technicznego skrzynki,
zabezpieczen, procedur]

6. Podpisy
QOsoby przeprowadzajace kontrole skrzynki:

1.
[Imie i nazwisko.]
2.
[Imie i nazwisko.]
Data sporzadzenia protokotu: L.

Potwierdzenie odbioru protokotu:

Administrator skrzynki (Dyrekior Szkoty Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera):

([podpis]

Data odbioru: [..e e o)

Uwagi dodatkowe [Opis dodatkowych uwag, jesli wystapity podczas kontroli]

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

Zatgczniki
e Zdjecia skrzynki {jesli wymagane)
e Kopie zgtoszen (jedli wymagane)




Zatacznik nr 7

do Regulaminu zgloszeri wewnetrznych, okreflajacego
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszet) naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Pismo do sygnalisty w zwigzku z odrzuceniem zgtoszenia

[Bedzin, data ...coveeeeeeeeren, ]
[Imie i Nazwisko Sygnalisty] ........... Chreesteie st e pen b abeera s reserere senseesrerasenaan aes et on SOOI
[Adres e-mail/korespondencyiNy SYENAISTY] oo see s eees e sssessssees oses oo seees s eemeeseseeesee e

[nuUMeEr zgtoSZENIa] v.cveeeovreseees e eeeooes

Szanowny/a Panie/Pani,

Dzigkujemy za przestanie zgtoszenia dotyczacego Po doktadnym rozpatrzeniu

zgtoszenia przez nasz Zespdt wyjasniajacy, informujemy, Ze niestety nie moglismy podiaé dalszych

dziatari w zwigzku z Pana/Pani zgtoszeniem.
Powody odrzucenia zgtoszenia:

Zgfoszenie zostato odrzucone z nastepujacych powodow {przykiady) :

I Brak dostatecznych dowodéw: Zgloszenie nie zawierdlo wystarczajgoych dowoddw, kidre
pozwolityby na przeprowadzenie skutecznego postepowanio wyjasniaigcego. Na przvkiod, nie
dostarczono konkeetnyeh informoacii ani dokumerntow potwierdzajgoych zarzuty.

2. Nieistotnos¢ zgloszenia: Zglaszenie dotyczylo sprowy, kidra nie mieéci sie w zakresie naszych
kompetergji lub nie odnosi sie do naruszed prawa ebjetych ochrong sygnalistow, Na pravided,
zglaszenie moglo dotyczyé spraw osobistych iub wewnetrznych konfiikiéw, kire pie sq objere
regulaciami prownymi dotyczgeymi sygnalisidw,

3. Powielanie zgfoszenia: Podobne zgioszenie zostuic juz wezesnie] zhadane i zakodczone, a nowe
zgioszenie nie zawieralo 2adnych dodatkowych istotnych informacji, kiére magivhy wotyngd na
wynik postepowanio.

Rozumiemy, fe decyzja ta moie nie spetniad Pana/Pani oczekiwad. Pragniemy jednak zapewnic, 2e kazde
zgtoszenie traktujemy z naledyig uwaga i rzetelnie weryfikujemny zgodnie z przyietymi procedurami.
Jezeli ma Pan/Pant dodatkowe pytania lub watpliwodci, lub jesl polawia sie nows okolicznoda, kidre
moga miet znaczenie dla sprawy, prosimy o kontakt. Jestesmy gotowt do pOnNOWnEgo rozpatrzenia
sprawy, jesli pojawiz sie nowe istotne informacje.

Klauzula poufnodci:
Niniejsza korespandencja zawiera informacje poufne i jest przeznaczona wytgcznie do wiadomosci adresata. Jezeli
nie s3 Panistwo adresatem niniejszej wiadomosci, prosimy o niezwtoczny kontakt oraz usuniecie wiadomosci,

Zetgeznik: informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych z art. 13 RODO




Zatgcznik nr 8

do Regulaminu zgtoszernh wewnetrznych, okreélajgcege
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Raport Zespotu wyjasniajgcego zgtoszone naruszenia prawa przez sygnaliste

Data sporzgdzenia raportu: [..........]
Numer zgtoszenia: [...........]
Zespdt Wyjasniajacy:

e Przewadniczgcy/ Cztonek: [imie : Nazwisko)
o Czionek: [Imie i Nazwisko]
L ]

1. Przedmiot zgloszenia:
Opis zgtoszonego naruszenia prawa, w tym szczegdty dotyczace okolicznosci, ktorych dotyczy zgtoszenie.

¢ [Krotki opis przedmiotu zgloszeniaj

2. Podjete czynnosci w postepowaniu wyjasniajacym:
Szczegdtowy opis dziatan podjetych przez Zespdt w celu wyjasnienia zgtoszenia.

» [Opis przeprowadzonych rozmow, zebrania dowoddw, konsultacji z ekspertami itp.]
3. Opis ustalonego stanu faktycznego oraz wnioski:
e Stan faktyczny:
Przedstawienie ustaler faktycznych na podstawie zebranego materiatu dowodowego.
- [Opis ustaler]
s Whnioski:
Ocena czy zgfoszenie jest zasadne, czesciowo zasadne lub bezzasadne.
- [Whnioski z analizy i oceny zgtoszenia)

4, Dziatania naprawcze:

Opis dziatan podjetych lub rekomendowanych przez Zespdt wyjasniajacy w celu ograniczenia skutkow
naruszen prawa, w przypadku, gdy zgtoszenie zostato uznane za zasadne lub czesciowo zasadne.

s [Opis dziatart naprawczych)

Podpisy cztonkdw Zespotu Wyjasniajacego:

e  Przewodniczacy/Czionek:
e Cronek:
¢ Czionek:




Zataczniki:
[Lista dokumentéw dotaczonych do raportu, np. protokoly, dowody, transkrypcje rozmow]

Uwagi koricowe:

Ewentualne dodatkowe informacje lub rekomendacje Zespotu wyjaéniajacego.

Odbiorcy raportu:
(Lista 0séb [ub organdw publicznych, ktdrym raport jest przekazywany — jeéli dotyczy]

Raport jest dokumentem poufnym i przeznaczonym wytacznie dla uprawnionych oséb zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz Regulaminem zgtoszen wewnetrznych w Szkole Podstawowej
nr 13 im. Huberta Wagnera.




Zatgeznik nr 9

do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych, okreslajacego
wewnetrzng procedure dokeonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Informacja zwrotna dla Sygnalisty

[Bedzin, data.......cccvmvenarenninns ]
[Imie i Nazwisko Sygnalisty]

[Adres e-mail/korespondencyjny SYBNAlISTY] ... e veresess e s sssssssstesssessessts s ssssss s ssssssss ses s

INUMEr ZEEOSZENIA] corvee et serere st e
Szanowny/a Panie/Pani,

Chcieliby$my potwierdzi¢, ze Pana/Pani zgtoszenie dotyczace mozliwego naruszenia prawa, otrzymane
dnia [..eineenn.], zostalo doktadnie przeanalizowane przez nasz Zespdt wyjasniajgcy. Pragniemy
poinformowac o stanie postepowania oraz dalszych krokach, ktére zostang podjete w tej sprawie.

1. Obecny status: {np.. Pone/Poni zgloszenie zostaio priyjete | obecnie jest w toku postepowanio
wyjasnigigeego. W zwigzku z tym prreprowadzano juz wstepne czynnosci kidre muajg no celu dokiadne
zhodanie zgloszonych kwestil, ... J

............................. S T T P T T T e PP T PP Ty PO P T PR TR T PP T

2. Dotychczasowe dziafania: (np. Zespd? wyjosniojgey prreprowadzit anciize dostepnych materiafdw, w
tym rozmeowy 1 edpowiednimi osobami orgz zebranie niezbednef dokumentadii. Zgromadrone dowody sq
Ghecnie WeryfikKowane, . e ceeereres]

3. Planowane kroki: {np. Kolejnym etopem bedzie prreprowadzenie dodotkowych rozmdw oraz enaliza
pozyskanych informecfi. Zomierzamy zokorczyd ten proces wo ongiblizszym muoiliwym terminie i
poinformujerny Pane/Panig o wynikach.]

4. Ochrona danych: (np. Frayporsinomy, e Pona/Poni dane oschowe sg chronione zgodnie 2
chowlgrufgoymi prrepisami pravenymi. Zopewnicrmy petng poufnoss wszystkich informoci przekazanych
w zgioszeniu,...}

W przypadku dodatkowych pytan lub potrzeby przekazania kolejnych informacji, prosimy o kontakt za
pomocg ustanowionych wewnetrznych kanatdow komunikacji okreslonych w Regulaminie zgtoszen
wewnetrznych.

Klauzula poufnosci:
Niniejsza korespondencja zawiera informacje poufne i jest przeznaczona wylgcznie do wiadomosci adresata. Jezeli
nie s3 Panstwo adresatem niniejsze] wiadomosci, prosimy o niezwloczny kontakt oraz usunigcie wiadomosci.




Zatgcznik nr 10

do Regulaminu zgloszeri wewnetrznych, okreslajgcego
wewngtrzng procedure dokonywania zgtoszeni naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepezych

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

[Bedzin, data ....cceenniad]
[Imig i Nazwisko Sygnalisty]
[Adres e-mail/korespondencyjny Sygnalisty]

[numer zgioszenia)

Szanowny/a Panie/Pani,

Niniejszym potwierdzamy przyjecie Pana/Pani zgtoszenia dotyczacego [krotki opis zgloszenia,
'], ktOre wplyneto do nas dnia [, J.

Zgtoszenie zostato przekazane do Zespotu wyjadniajacego, ktdry zajmie sie dokiadnym zbadaniem
zgtoszonych okolicznosci. Pragniemy zapewnic, ze Pana/Pani zgloszenie zostanie rozpatrzone zgodnie
z naszymi procedurami, z zachowaniem peinej poufnosci i ochrony danych osobowych.

W zatgczeniu przekazujemy klauzule informacyjng dotyczacy zasad przetwarzania danych osobowych
zgodnie z art. 13 RODO

W przypadku pytan lub potrzeby uzyskania dodatkowych-informacji, prosimy o kontakt, za pomaocy
ustanowionych wewnetrznych  kanatow komunikacji okreslonych w Regulaminie zgloszen
wewnetrznych.




Zatacznik nr 11

do Regulaminu zgfoszert wewngtrznych, okreslajacego
wewnetrzng procedure dokonywania zgfoszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Protokét z rozmowy telefonicznej z sygnalistg

Szkota Podstawowa nr 13 im. Huberta Wagnera
ul. Rewolucjonistéw 18, 42-500 Bedzin

Data roZmowy: [
Czas rozpoczecia FoZMOWY! [ eeernreeeesrereninas ]
Czas zakoNczenia rozZmoOWY: [ e e sneninss)

Uczestnicy rozmowy:

» Osoba przyjmujgca zgloszenie [Imig i Nazwisko, SLANOWISKO] i vuvrsarreceesseemreresareesssss serersras snserssessssessssssss svsnessess

® SYENAITSEA: [IMig | NEZWISKD] reocuiriectreriaerererrriessresisssssssessssass seevesssssrsess sotseseessinmsssesansses st sorerm sresetsesatsns ntmassssassen s

» Inne osoby obecne: [Imiona i Nazwiska, JE5I HOLYEZY] e eieissrisrsssessrsnssrseseresessrssesesssassesessasesssrees sassmermsnnsesas

Numer zgloszenia: [numer zgloszenia, jesli dotyczy]

Przebieg rozmowy:

1. Wprowadzenie:

» Osoba przyjmujaca zgtoszenie przedstawita sie i wyjasnita cel rozmowy.

= Sygnalista nie wyrazit zgody na nagrywanie rozmowy.

Z uwagi na niewyrazenie zgody na nagrywanie rozmowy osoba przyjmujaca zgtoszenie
poinformowata sygnaliste o protokotowaniu rozmowy tj. o koniecznosci sporzadzenia
protokotu dia celéw udokumentowania zgtoszenia.

2. Opis zgtoszenia:

» Sygnalista przedstawit szczegdty dotyczace zgloszenia naruszenia prawa.
*  Kluczowe informacje zgtoszone przez Sygnaliste:

- [Opis zgtoszenia, jakie fakty, zdarzenia, osoby sg zwigzane z naruszeniem)




3.

- [Dodatkowe istotne szczegély, np. czas i miejsce zdarzenia, osohy trzecie,
swiadkowie)

Pytania uzupetniajace:

* Osoba przyjmujgca zgtoszenie zadala dodatkowe pytania w celu wyjasnienia
zgtaszonych faktéw.
* Odpowiedzi Sygnalisty:
-~ [Odpowiedzi na pytania uzupetiajace]




4, Ustalenia i nastepne kroki:

* Sygnalista zostat poinformowany o dalszych krokach, jakie zostana podjete w zwiazku
ze zgloszeniem.

*  Sygnalista wyrazit zgode na dalszy kontakt w razie potrzeby uzyskania dodatkowych
informaciji.

5. Zakonczenie rozmowy:

* Osoba przyimujgca zgloszenie podziekowata Sygnaliscie za zgloszenie | wspdtprace.

* Sygnalista otrzymat informacjg o poufnoéci i achronie jego danych osobowych oraz o
mozliwosci zapoznania sie z informacja o zasadach przetwarzania danych z art. 13
RODO, stanowigcej zatacznik do Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych .

Podpis osoby sporzadzajace]j protokét:

Data sporzadzenia ProtoKOIU: [ s ceees e e enesee e esenenees]

Zafgczniki: [jesli s jakie$ dodatkowe dokumenty zwigzane z rozmowa, np. notatki, dokumenty]




Zalgeznik nr 12

do Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych, okreslajacego
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszed naruszes
prawa i podejmowania dziatar nastgpczych

Protokdt z ustnego zgloszenia w formie bezposdredniego spotkania Sygnalisty z Zespotem
Wyjasniajgcym

Szkota Podstawowa nr 13 im. Huberta Wagnera
ul. Rewolucjonistéw 18, 42-500 Bedzin

Data spotkania: [
Czas rozpoczecia roZmowy: [ osnees e e ]
Czas zakoriczenia roZmMOWY: [ e veecesnennrennd]

Strony obecne na spotkaniu;
1. Sygnalista:

¢ IMig T NAZWISKO: [ ]
*  Stanowisko/rola w organizaci: [0PCIONaINIE. ... rce oo reereerersseseereresesmrssessesess oo

2. Zespdt Wyjasniajgcy:

* Imiginazwisko Przewodniczgcego ZeSpotu: [ oo e cesseees sereneness]
*  Imie i nazwisko cZionka ZeSPOtU: [rvceceree st e sesssesseseeseonece e s nnenns)
* Imig i nazwisko cztonka Zespotu: ettt b st r s s

Przedmiot zgtoszenia:

SYENAKSTA, wvvere e eneereec i), 2810sH USERiE Naruszenie prawa dotyczace [krdtki opis
naruszenia],

Zgloszenie to zostalo przekazane podczas bezposredniego spotkania z czionkami Zespofu
Wyjasniajgcego.

Treéé zgloszenia:

[Dokfadny opis naruszenia prawa, jaki zostat przedstawiony przez sygnaliste.}




Dodatkowe uwagi i informacie:

[Zapis wszelkich dodatkowych informacji podanych przez sygnaliste, jak réwniez wszelkie pytania
zadane przez Zespdt Wyjasniajgcy oraz odpowiedzi sygnalisty.]




Potwierdzenie tozsamodei i woli podpisania zgtoszenia;

Svygnalista, e, PO 28POZNENIY Si@ 2 tredcig zgtoszenia, potwierdza, je
wszystkie zawarte w nim informacje sq zgodne z prawda, oraz ze zgtoszenie zostato dokonane
dobrowolnie, $wiadomieiw dobrej wierze,

lednoczesdnie Sygnalista zostat powiadomiony, iz niniejszy Protokét z ustnego zgloszenia w formie
bezposredniego spotkania Sygnalisty z Zespotem Wyjasniajgcym  stanowi Potwierdzenie przyjecia
zgloszenia wewnetrznego zgodnie z art. 25 ust, 1 pkt. 5} Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdow.

Podpis Sygnalisty:

[Podpis sygnalisty]

Podpisy cztonkéw Zespotu Wyjasniajgcego:

[Podpis Przewodniczacego Zespolu]

[Padpis czfonka Zespotu)

[Podpis czfonka Zespotu]

Zataczniki:

[Dokumenty lub dowody dostarczone przez sygnaliste, jesli dotycay.]

1

Data sporzadzenia protokotfu:

Uwagi koricowe:

Protokdt zostat sporzadzony w dwéch egzemplarzach, z ktdrych jeden otrzymuje sygnalista, a drugi
pozostaje w dokumentacji Zespotu Wyjasniajacego.

Podpisy wszystkich stron obecnych na spotkaniu:




Zatacznik nr 13

do Regulaminu zgtoszert wewnetrznych, okreslajacego
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszeti
prawa i podejmowania dzialani nastepczych

Protokdt usunigcia danych z rejestru naruszern prawa (ewidencji naruszen} i dokumentacji powigzanej
Data sporzadzenia protokotu: [t ]

Miejsce sporzadzenia protokohl: [ i)

Cztonkowie Zespotu Wyjasniajgcego obecni przy usunigciu danych:

I, Imig i NAZWISKO: oo e )
Stanowisko: [l

2. Imig i nazwisko: [ ]
Stanowisko: Lo e ieennena}

Przedmiot protokotu:

Usunigcie danych osobowych oraz innych informacji zgromadzonych w rejestrze naruszeri prawa
{ewidencji naruszen) prowadzonym w formie papierowej, po uptywie okresu 3 lat od zakoficzenia
postepowania wyjasniajgcego, zgodnie z przyjetymi procedurami i obowigzujacymi przepisami prawa.

Opis usuwanych danych:

Dane dotyczace naruszed prawa zgtoszonych w okresie
od [data rozpoczecia przechowywania danyCh] 1 i sesee s e sesssr s nsrees

do [data zakowiczenia przechowywania danych] ...
ktdre zgodnie z regulaminem podlegajg usunieciu po up’{ywre 3 iat

Zakres usuwanych danych:

1. Dane osobowe sygnalistaw:
* |mie i nazwisko, stanowisko, kontakt
+«  Tresc zgtoszenia

2. Dane osobowe o0séb, ktorych zgtoszenia dotyczyly:
» Imie i nazwisko, stanowisko
* Informacje zawarte w postepowaniu wyjasniajgcym

3. Inne zgromadzone dokumenty:
* Protokotly, raporty, wyniki postepowania wyjasniajagcego
*  Wszelkie zatgczniki, dowody, notatki '

Czynnosci usuniecia danych:
1. Przeglad danych:

Cztonkowie Zespotu Wyjasniajacego dokonali przegladu ewidencji naruszer), identyfikujgc
dane podlegajgce usunigciu na podstawie daty zgtoszenia i zakoficzenia sprawy.




2. Usuniecie danych:
Dane zostaly usunigte z rejestru naruszer; prawa {ewidencji naruszeri) w sposob trwaly, co
uniemozliwia ich dalsze przetwarzanie oraz odzyskanie. Usuniecie danych obejmowato:

] Fizyczne zniszczenie dokumentéw papierowych (za pomaoca niszczarki ),
(1 Trwate usunigcie plikow elektronicznych z systeméw informatycznych
O tnne (NAIEZY OKIESHIE] cvvrreroerrses oo et eeeee oo ee oo
3. Potwierdzenie usuniecia:
Cztonkowie Zespotu Wyjaéniajacego potwierdzili dokonanie usuniecia danych z rejestru

naruszen prawa, co potwierdzaja swoimi podpisami ponizej.

Podpisy cztonkdw Zespotu Wyjasniajgcego:

[imie | nazwisko, Stanowisko]

[Imig i nazwisko, Stanowiska)
Data i godzina zakoriczenia czynnosci:
Uwagi koricowe:

Protokot zostat sporzadzony w jednym egzemplarzy, ktéry zostaje zarchiwizowany w dokumentacji
Zespotu Wyjasniajacego,




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr .........../2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 13
im. Huberta Wagnera

4+ ]t J—

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI
REGULAMINU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAIACEGO WEWNETRZNA
PROCEDURE DOKONYWANIA ZGOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEIMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

zawartymi w Zarzadzeniu Nr.......... /2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 13 im. Huberta Wagnera
Ao ] 1= O

Oswiadczam, ze zapoznatem sig/zapoznatam sig z przepisami Regulaminu zgtoszen

wewnetrznych, okredlajgcego wewnetrzng procedure dokonywania zgloszern naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych  obowigzujgcego w Szkole Podstawowej nr 13 im. Huberta

Wagnera, rozumiem jego tresc i zobowiazuje sie do przesirzegania zapisow w nim zawartych.

............................................................................

{data i podpis pracownika




