Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 23/2024
Dyrektora SOSW w Zukowie
z dnia 10.09.2024r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Biskupa Miry Swietego

§1.

Mikotaja w Zukowie

Rozdziat I.

Przepisy wstepne

Procedura okresla zasady itryb zgtaszania przez zgtaszajacych informacji o naruszeniu prawa - wtym

informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do

ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Biskupa

z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie lub informacji dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§2.

1. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszej Procedury sg wszyscy pracownicy Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie.
2. Dyrektor obowigzany jest zapoznac pracownika z trescig Procedury przed dopuszczeniem go do pracy.

§3.

1. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez dyrektora w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w placéwce lub dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

pracodawca — Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja
w Zukowie, za ktéry czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor;

pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie ;

zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczace naruszenia prawa;

zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu.



10)
11)

§4.

zgtaszajacy - osoba dokonujacg zgtoszenia naruszenia prawa;

petnomocnik ds. zgtoszen — pracownik upowaznionego przez dyrektora do przyjmowania zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajgcym.

Rozdziat Il

Zgtoszenia naruszen

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgtoszeniu na podstawie Procedury jest dziatanie lub zaniechanie

niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczgce:

§5.

§6.

6.

7.

1) zamoéwien publicznych;

2) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

4) naruszenie zasad kodeksu etyki pracownikow SOSW;

5) naruszenie praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢

stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych.

Z zastrzezeniem ust. 2 w celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
o podjetych dziataniach nastepczych zgtoszenia wewnetrznego umozliwiajg identyfikacje
zgtaszajacego.

Zgtoszenie wewnetrzne moze byé dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na adres:
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja

ul. Gdynska 7a

83-300 Zukowo

Z dopiskiem na kopercie: pethomocnik ds. zgtoszen

Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia
na adres poczty elektronicznej: soswzukowo.sygnal@soswzukowo.pl

W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych w zgtoszeniu podaje
sie:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie i nazwisko;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osdéb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty

5) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,adresami do

kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej
w zgtoszeniu nie wptywa na koniecznos$¢ podjecia dziatan nastepczych.
Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na adres do kontaktu niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, o ile zgtaszajgcy wskazat
adres do kontaktu.
Wz6r karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do karty informacyjnej zamieszczonej w BIP
www.soswzukowo.ibip.pl, a wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu)
Przy procedowaniu zgtoszen podejmowane sg srodki:



mailto:soswzukowo.sygnal@soswzukowo.pl
http://www.soswzukowo.ibip.pl/

§7.

§8.

§09.

8.

PwnNPE

1.

1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;
2) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci, o ktérej w ust. 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamos$é osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
ktdrej dotyczy zgtoszenie.
Przyjete $rodki komunikacji na potrzeby zgtoszern wewnetrznych:
a. s niezalezne od sposobdéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci
placowki;
b. zapewniajg poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.

Rozdziat Ill

Petnomocnik ds. zgltoszen

Dyrektor wyznacza petnomocnika ds. zgtoszen udzielajgc pisemnego upowaznienia osobie sposréd

pracownikéw placéwki do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej

weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych

osobowych. Wzér upowaznienie okresla zatacznik nr 4 go regulaminu.

Petnomocnik ds. zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania tajemnicy.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika placéwki nie

posiadajgcego upowaznienia , pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego ds. zgtoszen, bez wprowadzania zmian
w tym zgtoszeniu.

Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszert wewnetrznych.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor.

Wopisu do rejestru zgtoszeh wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
W rejestrze zgtoszenn wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:

1) kolejny numer sprawy;

2) zwiezty opis przedmiotu naruszenia;

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

5) date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgtoszenia.

Wzdr rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla zatgczniku nr 3 do regulaminu.

Rozdziat IV

Dziatania nastepcze i informacja zwrotna

Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:
1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym
zgtoszeniu;



§ 10.

§11.

§12.

2) wystepowanie do organéw placdwki z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan zmierzajgcych do
usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

3) ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego
popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktdrego dotyczy zgtoszenie wypetnia
znamiona czynu zabronionego.

Petnomocnik ds. zgtoszen uprawniony jest do wystgpienia do zgtaszajgcego, z wykorzystaniem adresu

do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli

zgtaszajacy sprzeciwia sie przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie
takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgtoszen odstepuje od
zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Petnomocnik ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie

wewnetrzne dotyczy sprawy, ktéra byta juz przedmiotem wczeséniejszego zgtoszenia, a w ponownym

zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w stosunku do wczesniejszego
zgtoszenia wewnetrznym. Adnotacje o tym zamieszcza sie w rejestrze zgtoszen.

Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajgcemu, na adres do kontaktu, informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy
poinformowac osobe dokonujaca zgtoszenia.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem, ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie
lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr
osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze zgtaszajgcy miat uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa.

Rozdziat V

Zgtoszenie zewnetrzne

Zgtaszajagcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury
okreslonej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony.



§13.

Rozdziat VI

Procedura ochrony danych sygnalisty

Zasady Ogdlne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistéw, czyli osdb
zgtaszajacych lub publicznie ujawniajgcych informacje o naruszeniach prawa, a takze oséb, ktére
pomagajg im dokonac zgtoszenia. Ochrona obejmuje informacje zwigzane bezposrednio ze
zgtoszeniem.

3. Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiajg identyfikacje
nieprawidtowosci.

4. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej
nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich lub posrednich.

5. Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
Sygnalisty.

6. Dostep do danych Sygnalisty moze miec tylko i wytgcznie osoba, ktdra otrzymata upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana do zachowania poufnosci.

7. Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizacje, czyli przetworzenie danych osobowych w taki
sposodb, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotycza, bez uzycia
dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje sg przechowywane osobno
i sg objete $rodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

8. Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi z przepisdw prawa
odpowiada Dyrektor Szkoty.

9. Pracownicy i wspotpracownicy sg zobligowani do stosowania procedury.

10. Na stronie internetowej szkoty oraz w siedzibie szkoty, w widocznym miejscu, zamieszcza sie klauzule
informacyjna dla oséb, ktdrych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszen.

11. W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana w odpowiedzi zwrotnej na
pierwsze zgtoszenie.

12. Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje sie kanaty
przyjmowania zgtoszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.

13. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtosze gwarantuje sie niezaleznos¢ w wykonywaniu
swoich dziatain — nie moga one otrzymywad instrukcji postepowania od zadnej osoby z organizacji.

§ 14.

Zasady ochrony danych sygnalisty

1.

Dostep do kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci majg tylko i wyfacznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa.

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistéw.

Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wytgcznie osoba upowazniona do przetwarzania danych
Sygnalistow.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwtocznie po otrzymaniu dokonuje anonimizacji
danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie wykorzystywany podczas
postepowania wyjasniajgcego.

Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig lub posrednia
identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tre$¢ zgtoszenia nie
wskazuje na tozsamos¢ Sygnalisty.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza naruszenie prawa, ktéra nie robi tego ze wzgledu na swaj
wiasny interes prawny lub obowigzek.



7. lezeli wewnetrzne procedury pozwalajg na przekazywanie anonimowych zgtoszen, od Sygnalisty nie
73da sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego wskazane w przekazanym
zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

8. Jezeli wewnetrzne procedury okreSlajg zakres danych wymagany do skutecznego zgtoszenia
naruszenia prawa, taka informacja jest komunikowana na stronie internetowej szkoty oraz
przekazywana Sygnaliscie w odpowiedzi zwrotnej na przekazane zgtoszenie, wraz z czasem na
uzupetnienie danych oraz konsekwencja niepodania danych.

9. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajgcego, gdyz mogtoby
to narazic¢ go na posrednie lub bezposrednie dziatania odwetowe.

10. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych Sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.

11. W postepowaniu nalezy odwotac sie do numeru sprawy, pod ktéra zostato zarejestrowane zgtoszenie
od Sygnalisty, a nie sprawy, ktdrej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

12. Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania wyjasniajgcego.

13. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

14. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajgcym ani w korespondencji mailowej.

15. Jezeli zgtoszenie wptynie innym niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba ktéra je
otrzyma jest zobligowana niezwfocznie przekaza¢ je do osoby upowazinionej do rozpatrywania
zgtoszen i usungc wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

§ 15.

Dodatkowe zasady dotyczace rozpatrywania zgtoszen dotyczgcych postepowan prowadzonych
W oparciu o przepisy KPA

1. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiedniag dla
zgtoszen Sygnalistéw, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach
postepowania.

2. Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art. 28
k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

3. Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie z urzedu zgodnie z
art. 61 par. 1 k.p.a.

4. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

5. Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od Sygnalisty staje
sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

6. Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

7. W postepowaniu mozna odwotad sie do numeru sprawy, pod ktdrg zostato zarejestrowane zgtoszenie
od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

8. Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

9. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentédw zwigzanych z postepowaniem.

10. Sygnalista jest informowany w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach

sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 23/2024
Dyrektora SOSW w Zukowie

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych

Zukowo, dnia .................

Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie procedurg zgtoszen wewnetrznych okreslajagcy wewnetrzng
procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych
( Zarzadzenie Nr 23/2024 z dnia 10.09.2024r. Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im.

Biskupa z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 1 do
Procedury zgtoszen wewnetrznych

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja
adres: ul. Gdyrska 7a, 83-330 Zukowo

telefon: 58/681-83-71

e-mail: sekretariat@soswzukowo.pl

http://www.soswzukowo.pl

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zgtoszenie naruszen/ nieprawidtowosci

I. Podstawa Prawna

0 Zarzadzenie Nr23/2024r. z dnia 10.09.2024r. Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie

Il. Opis ogdiny

O kogo dotyczy, kto moze zgtaszaé nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)

*  pracownicy,

*  byli pracownicy, kandydaci do pracy,

*  stazysci, praktykanci, wolontariusze,

* dostawcy, podwykonawcy,

*  kierowcy, opiekunowie z busow,

*  rodzice/opiekunowie prawni uczniow/wychowankéw.
* Inne 0soby (KEO?) ccceevveerieeciee e

lll. Wymagane dokumenty

O w przypadku zgtoszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatgcznik do karty informacyjne;j)

IV. Optaty

O brak

V. Termin zatatwienia sprawy
0 7 dni na potwierdzenie przyjecia zgtoszenia od jego otrzymania

O do 3 m-cy na informacje zwrotng ( czy zgtoszenie zostato rozpoznane lub jest w toku)

VI. Miejsce zatatwienia sprawy
O Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja
ul. Gdyniska 7a

83-330 Zukowo



mailto:sekretariat@soswzukowo.pl
http://www.soswzukowo.pl/

BIURO, parter

VIIl. Godziny pracy

O poniedziatek — pigtek w godzinach 7.00 — 15.00

VIII. Jednostka odpowiedzialna

O petnomocnik ds. zgtoszen

IX. Uwagi
Formy zgtaszania nieprawidtowosci/kanaty zgtaszania:

e za pomocg poczty elektronicznej na adres: soswzukowo.sygnal@soswzukowo.pl

« w formie listownej na adres: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Biskupa z Miry Swietego
Mikotaja, ul. Gdyriska 7a, 83-330 Zukowo z dopiskiem na kopercie , petnomocnik ds. zgtoszer”

» poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego na stronie internetowej www.
soswzukowo.pl. E-mail nie bedzie zawierat danych identyfikujgcych typu IP i bedzie kierowany
na dedykowang skrzynke mailowg do wyznaczonej w SOSW osoby.

Klauzula informacyjna link: http://soswzukowo.pl/wpcontent/uploads/2021/03/obowiazki_inf_zbiorczy SOSW.pdf
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Karta zgtoszenia

(zatacznik do karty informacyjnej)

1. Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej

3. Dataimiejsce sporzadzenia Z8I0SZENIA ...ccccuvieii i e e et aa e e e eanes
4. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidtowosciach

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢c do  wystgpienia
nieprawidtowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac sie

pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia



Zatgcznik Nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Formularz zgtoszenia wewnetrznego
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie

Data sporzadzenia:

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

Tresc zgtoszenia
Opisz szczegéfowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzgq, ktérq posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac)
* Podaj dane oséb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).
i Podaj dane oséb, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.
b Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?
* Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
i Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).
* Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

. Jakie skutki spowodowaty lub mogqg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgltoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

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

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

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

5) znana jest mi obowigzujgca w SOSW im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie procedura zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Klauzula informacyjna

Administrator danych

Administratorem, czyli podmiotem decydujagcym o tym, ktére dane osobowe bedg przetwarzane oraz w jakim celu
i jakim sposobem, jest Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Biskupa z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie.
Moga sie Panstwo z nami kontaktowac w nastepujacy sposdb:

- listownie na adres: ul. Gdyriska 7a, 83-330 Zukowo

- poprzez e-mail: sekretariat@soswzukowo.pl

- telefonicznie: 58/681-83-71

Inspektor ochrony danych

We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, ma Pani/Pan prawo kontaktowad sie z naszym
Inspektorem ochrony danych na adres mailowy: iod@soswzukowo.pl.

Cel i podstawa przetwarzania

1) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO* — realizacja obowigzku prawnego, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistéw w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszern wewnetrznych (w szczegdlnosci:
przyjecie i weryfikacja zgtoszenia, prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych, prowadzenie ze zgtaszajgcym
korespondencji, archiwizacji sprawy),

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO — gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem
publicznym w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw, jezeli dane osobowe szczegdlnych kategorii
zawarte sg w zgtoszeniu wewnetrznym,

3) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — zgoda** osoby zgtaszajgcej na ujawnienie swojej tozsamosci, ktora pozwoli nam na
ujawnienie tozsamosci m.in. osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséow
prawa lub podpisanych uméw. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Czas przechowywania

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, czyli przez okres wskazany w
ustawie o sygnalistach.

Prawa oséb

Osoby zgtaszajgce maja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, prawo zgdania usuniecia
danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz prawo do ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail:
kancelaria@uodo.gov.pl).

Ponadto, w przypadku wyrazenia zgody, prawo do wycofania sie ze zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane w zakresie wskazanym w przepisach prawa. Niepodanie
danych moze skutkowaé brakiem mozliwosci weryfikacji i rozpatrzenia zgtoszenia, przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego lub nawigzania kontaktu w celu przekazania informacji zwrotnej.

Szczegétowe obowigzki informacyjne znajdziecie Paristwo na stronie internetowej szkoty w zaktadce ochrona danych
osobowych.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pozin. zm.3))

**Zgoda nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa
do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie. Przed takim ujawnieniem danych osobowych, wtasciwy
organ publiczny lub witasciwy sgd powiadamia o tym osobe zgtaszajaca, przesytajagc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
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W2zér rejestru zgtoszen wewnetrznych

Zatgcznik Nr 3
do Procedury zgtoszen
wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Biskupa z Miry

Swietego Mikotaja w Zukowie za rok ...

Numer Przedmiot naruszenia
sprawy

Data
zgtoszenia

Informacja i podjetych
dziataniach nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Uwagi/

adnotacje




Zatacznik Nr 4

do Procedury zgtoszen
wewnetrznych

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanego dalej RODO) w zwiazku z art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow, polecam przetwarzanie danych osobowych przy przyjmowaniu i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazane] w zgloszeniu w dowolnej formie,

w zakresie realizowanych czynnosci.

Niniejsze upowaznienie traci moc z momentem odwotania lub rozwigzania z ww. osobg stosunku
pracy.

miejsce i data piecze¢ i podpis pracodawcy / administratora danych

Os$wiadczam, ze:

1. Znana jest mi tre§¢ RODO, przepisow krajowych z zakresu ochrony danych osobowych, aktualnej
dokumentacji ochrony danych osobowych.

2. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania ww. przepisow oraz do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewngtrznych, oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

3. Znana jest mi odpowiedzialno$¢ karna za naruszenie postanowien ww. przepisow.

podpis pracownika



