ZARZADZENIE NR 9/2021/2022

DYREKTORA PUBLICZNEJ SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 7 W RADOMSKU z dnia 17 grudnia 2021 r.
w sprawie ustalenia regulaminu zgtoszeh wewnetrznych
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w Radomsku.

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
zarzagdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w Radomsku

Regulamin zgtoszen wewnetrznych, okreslajgcy procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokujgcych zgtoszen w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Powotuje na stanowisko Petnomocnika do spraw zgtoszen Panig Elzbiete Jasiulewicz —
wicedyrektora szkoty, Panig Ewe Gozdzikowskg — Sekretarza Szkoty.

§ 3.

1. Pracownicy Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 w Radomsku zobowigzani sg do
zapoznania z zapisami procedury i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem
Zgtoszen Wewnetrznych.

2. Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Radomsko, dn. 17 grudnia 2021 r.

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej w Radomsku
Radostaw Bartnik



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 9/2021/2022
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 z dnia 17 grudnia 2021 roku

Regulamin zgtoszen wewnetrznych
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w Radomsku

Rozdziat I.
Przepisy wstepne
§1.

Regulamin zgtoszenn wewnetrznych — zwany dalej Regulaminem okresla wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktére nalezy rozumiec podjete
przez dyrektora dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia.

§2.

1. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 w Radomsku.

2. Dyrektor obowigzany jest zapoznac pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem
go do prac.

§3.

1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez dyrektora w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

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

3) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w szkole lub dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

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

5) pracodawca — Publiczna Szkota Podstawowa nr 7 w Radomsku, za ktdrg czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor;

6) pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny szkoty

7) zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczgce naruszenia prawa;

8) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

9) zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi

publicznemu lub organowi centralnemu.
10) zgtaszajgcy - osoba dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa;



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

Rozdziat I

Zgtoszenia naruszen

§4.

Naruszeniem prawa, ktére podlega zgtoszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) zamoéwien publicznych;
2) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
3) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

§ 5.
1. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych
dziataniach nastepczych zgtoszenia wewnetrzne umozliwiajg identyfikacje zgtaszajgcego.
2. Nie dopuszcza sie przyjmowanie zgtoszer anonimowych.
§ 6.

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej petnomocnikowi
do spraw zgtoszen.

2. Zgtoszenie w postaci papierowej moze dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na adres:
Publiczna Szkota Podstawowa nr 7 ul. 11 Listopada 16; 97-500 Radomsko - z dopiskiem na
kopercie ,,Petnomocnik do spraw zgtoszen”.

3. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane na wniosek zgtaszajgcego — podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w siedzibie szkoty w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7
dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

4. W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych zgtaszajgcy
podaje w zgtoszeniu 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.

5. Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na adres do kontaktu niezwtocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, o ile
zgtaszajgcy wskazat adres do kontaktu.

6. Przy procedowaniu zgtoszen podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;

2) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

7. Ochrona poufnosci, o ktérej w ust. 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia oraz
osoby ktérej dotyczy zgtoszenie.

8. Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgtoszerh wewnetrznych:



N

1.

a. sg niezalezne od sposobdw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnosci Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 w Radomsku.

b. zapewniajg poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Rozdziat Ill
Petnomocnik ds. zgtoszen
§7.

Dyrektor wyznacza petnomocnika ds. zgtoszen udzielajgc pisemnego upowaznienia osobie

lub osobom sposrdd pracownikéw szkoty do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego

z tym przetwarzania danych osobowych.

Petnomocnik ds. zgtoszer, o ktéorym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania

tajemnicy.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika szkoty nie

posiadajgcego upowaznienia, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujgcej
zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

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

§8.

Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor.

Wpisu do rejestru zgtoszed wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujgce:

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.

Wz6r rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla zataczniku do regulaminu.

Rozdziat IV
Dziatania nastepcze i informacja zwrotna
§9.
Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym
zgtoszeniu;



1.

2) wystepowanie do organdw szkoty z wnioskami dotyczacymi 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, ktérego dotyczy
zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

Petnomocnik ds. zgtoszed uprawniony jest do wystgpienia do zgtaszajacego,

z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg

by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sie przesytaniu zgdanych wyjasnien lub

dodatkowych informacji lub przestanie takich zada moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej
osoby, petnomocnik ds. zgtoszen odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

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

wewnetrzne dotyczy sprawy, ktdora byta juz przedmiotem wczesniejszego 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 .

§ 10.

Petnomocnik ds. zgtoszend przekazuje zgtaszajagcemu, na adres do kontaktu, informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badZz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktdre zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 11.

Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

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

Rozdziat vV

Zgtoszenie zewnetrzne

§12.

Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.



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



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu zgfoszert wewnetrznych

, dnia

Do

FORMULARZ ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

1. Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej

2. Stanowisko lub funkcja

3. Dane kontaktowe /adres mailowy, telefon/

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

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do naruszenia
Opis zdarzen (nalezy opisac¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktore wskazujq na podejrzenie wystgpienia zachowan
niepozgdanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozqdane, date jego
wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna zgtosi¢ rowniez ewentualne dowody
(dokumenty, w tym korespondencje e-mail, wskazac swiadkow).

6. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
(W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku oséb nalezy wpisac je wszystkie)



7. Wskazanie ewentualnych swiadkow

8. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktdre moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia

Dowody nalezy dotgczy¢ w formie zatgcznikow do Formularza zgtoszenia.

9. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:
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 dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi tres¢ Regulaminu zgtoszen wewnetrznych obowigzujgca w tutejszej szkole.

(podpis osoby dokonujqgcej zgtoszenia)



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu zgtfoszert wewnetrznych

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych

Rejestr zgtoszeri wewnetrznych — zgodnie z Dyrektywq Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia

w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w Radomsku

L.p.

Informacja o

Data
Numer Przedmiot Data zgtoszenia podjetych j .
. . . zakonczeni
sprawy naruszenia wewnetrznego dziataniach
a sprawy

nastepczych




Zatqcznik nr 3 do Regulaminu zgfoszert wewnetrznych

, dnia
(pieczatka szkoty)
Sz.P.
FORMULARZ POTWIERDZENIA ZGLOSZENIA
Niniejszym potwierdzam, ze Pani/Pana* zgtoszenie zostato przyjete i zarejestrowane pod

nr sprawy:

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych ze zgtoszenia

Wypetniajagc obowigzek informacyjny wynikajgcy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy ze:

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa nr 7 z siedzibg w Radomsku ul. 11
Listopada 16, tel. 44 6854434 adres mailowy: dyrektorpsp7@radomsko.pl

Moze Pan/Pani* kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z
wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:

Pani/a* dane osobowe bed3 przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia na podstawie:
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisow ustawy zdnia o ochronie osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa (Dz.U.
z 20201 r. poz. ) (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) / lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO)).

Pani/a* dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Administrator zapewnia poufnosci Pani/a* danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢
udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa, oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzyt przetwarzanie danych, tzn. (wskazac odbiorcow lub kategorie odbiorcow

danych np. dostawce systemu umozliwiajgcego dokonywanie zgtoszen).

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

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

Podanie danych jest obowigzkowe. Niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem mozliwosé skutecznego ztozenia
zgtoszenia.

* Niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby uprawnionej)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu zgtoszer wewnetrznych

UPOWAZNIENIE

dnia

Dziatajgc na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii:

upowazniam Panig/Pana*:

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatari nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb dokonujgcych zgtoszen i osdb, ktérych dotyczg zgtoszenia zgodnie
z przepisami Regulaminu zgtosze wewnetrznych.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia__ o ochronie oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa, a takze z Politykg ochrony danych osobowych i standardami
obowigzujgcymi w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w Radomsku.

Pouczam Panig/Pana*, ze osoba, ktéra zostata upowazniona w powyiszym zakresie
obowigzana jest do zachowania tajemnicy.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia u Pracodawcy lub do
odwotania.

(podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia)

* Niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 9/2021/2022
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 z dnia 17 grudnia 2021 roku

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych

, dnia

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z trescig ,Regulaminu zgtoszern wewnetrznych”
(zarzadzenie nr 9/2021/2022) i zobowigzuje sie do stosowania zasad w nich zawartych.

(podpis pracownika)



