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Regulamin zgloszen wewnetrznych w ZSLiT

Rozdziat 1.
Przepisy wstepne
§1
Regulamin zgloszen wewnetrznych — zwany dalej Regulaminem okresla wewnetrzna procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktére nalezy rozumieé
podjete przez dyrektora ZSLiT dziatania w ce_lu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa

bedacemu przedmiotem zgloszenia.

§2
Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszego Regulaminu sa wszyscy pracownicy Zespotu
Szkot Licealnych i Technicznych im. Ziemi Tucholskiej w Tucholi. Dyrektor obowiazany jest

zapoznac pracownikéw z trescig Regulaminu.

§3

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) dziatanie nastepcze — dzialanie podjete przez dyrektora w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia

2) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub postednie dzialanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyc
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu

3) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w szkole lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa

4) mformac]a zwrotna — przekazanie zglaszajacemu mnformacji na temat ~planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych 1 powodéw takich dziatad

5) pracodawca — szkota, za ktéra czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje
dyrektor

6) pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny szkoly

7) zgltoszenie — zgloszenie wewnetrzne i zewngetrzne dotyczace naruszenia prawa

8) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informadji o naruszeniu prawa pracodawcy.



9) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informadji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu.

10) zgtaszajacy - osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa.

11) petnomocnik ds. zgloszedi — pracownik upowaznionego przez dyrektora do przyjmowania
zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych obejmujacych weryfikacje zgloszenia 1 dalsza

komunikacje ze zglaszajacym.

Rozdziat 11
Zgloszenia naruszen
§ 4
Naruszeniem prawa, ktére podlega zgloszeniu na podstawie Regulaminu jest dzialanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczace: zamdbwien

publicznych, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczedstwa sieci i systemow

teleinformatycznych.

§5
Z zastrzezeniem ust. 2 w celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania
informacji o podjetych dziataniach nastepczych zgloszenia wewnetrzne umozliwiajg 1dentyﬁkac

zglaszajacego. Nie dopuszcza sie przyjmowania zgloszen anonimowych.

§o6

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowe;.

2. Zgloszenie w postaci papierowej mozna dokonaé poprzez skierowanie zgloszenia na adres
ZSLiT:

Zespdt Szkét Licealnych i Technicznych
im. Ziemi Tucholskiej w Tucholi
ul. Swiecka 892, 89-500 Tuchola
z dopiskiem ,,dla pefnomocnika ds. zgloszeri”,

3. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania z osoba
upowazniong do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszedi naruszenia prawa wplywajacych do
administratora od sygnalistéw.

4. Dokonujacy zgloszenia wypehnia ,,wniosek zglaszajacego” (wzér wniosku — zatacznik

nr 1 do Regulaminu), ktéry moze ztozyé osobiécie lub w postaci papierowe;.



W celu umozliwienia przekazania informacii o podjetych dziataniach nastepczych zglaszajacy

podaje w zgloszeniu adres kotespondencyjny, zwany dalej ,adresem do kontaktu”,

Brak adresu korespondencyjnego w zgloszeniu nie wplywa na koniecznos$¢ podjecia dziatasi

nastepczych.

Pelnomocnik ds. -zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia na adres do kontaktu

niezwlocznie, nie péZniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania

zgloszenia, o ile zglaszajacy wskazal adres do kontaktu.

Przy procedowaniu zglosze zapewnia sie ochrone poufnoéci tozsamoéci osoby dokonujacej

zgloszenia 1 osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

Ochrona poufnosci obejmuje informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby ktérej dotyczy

zgloszenie.

Przyjete $rodki komunikadji na potrzeby zgloszen wewnetrznych:

- sa niezalezne od sposobéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dziatalnosci ZSLiT,

- zapewniaja poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem

przez osoby nieuprawnione.

Rozdziat ITT
Petnomocnik ds. zgloszei
§7

Dyrektor ZSLiT wyznacza pelnomocnika ds. zgloszen udzielajac pisemnego upowaznienia
osobie lub osobom sposréd pracownikéw szkoly do przyjmowania zgloszed wewnetrznych,
dokonywania ich &st@pnej weryfikacji, podejmowania dzialad nastepczych oraz Zwiazanego
z tym przetwatzania danych osobowych (wzét upowaznienia — zalacznik nr 2 do
Regulaminu).
Pelnomocnik ds. zgloszed, o ktétym mowa w ust. 1 jest obowiazany do zachowania
tajemnicy.
W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez pracownika szkoly nie
posiadajacego upowaznienia, pracownik ten jest obowiazany do:
- nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej

zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
- miezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego petnomocnikowi ds. zgloszed, bez

wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.



§8
Pelnomocnik ds. zgloszed prowadzi rejestr zgloszeA wewnetrznych (wzér rejestru —
zalacznik nr 3 do Regulaminu).
Wpisu do rejestru zgloszed wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.
W rejestrze zgloszed wewnetrznych gromadzone sa dane obejmujace: kolejny numer sprawy,
zwiezly opis przedmiotu naruszenia, date dokonania zgloszenia wewnetrznego, informacje
o podjetych dzialaniaéh nastepczych i date zakoriczenia sprawy.
Dane w rejestrze zgloszed wewnetrznych sa przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgloszenia.

Rozdzial TV
Dzialania nastepcze i informacja zwrotna
§9

Pelnomocnik ds. zgltoszed podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

- weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym
zgloszeniu, 7

-  wystgpowanie do organéw szkoly z wnioskami dotyczacymi podjecia dzialan
zmierzajacych do usuniecia uchybierl wskazanych w zgloszeniu,

- zlozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa, badz
mozliwosci jego popelnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy
zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego.

Pelnomocnik ds. zgloszed uprawniony jest do wystapienia do zglaszajacego,

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

by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sie przesytaniu zadanych wyja$nien lub

dodatkowych informacji lub przestanie takich zadad moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej
osoby, pelnomocnik ds. zgloszen odstepuje od zadania wyjasnien ‘lub dodatkowych
mformacji.

Pelnomocnik ds. zgloszen nie podejmuje dzialan nastepczych w przypadku, gdy zgloszenie

wewnetrzne dotyczy sprawy, ktéra byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia,

a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszesd

w stosunku do wczedniejszego zgloszenia wewnetrznym. Adnotacje o tym zamieszcza sie

w rejestrze zgloszen .



§ 10
Pelnomocnik ds. zgloszefi przekazuje zglaszajacemu, na adres do kontaktu, informadcje
zwrotna W terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia.
Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu, badz braku
stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostana

zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 11

Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowié¢ podstawy pociagniecia do odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnoéci za szkode, z tytulu naruszenia praw innych
0s6b lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie
znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem ze zglaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie

publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Rozdziat V
Zgloszenie zewnetrzne
§12
Zgtaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
Zgloszenie - dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem

procedury okreslonej w regulaminie zgloszefi wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem

zglaszajacego ochrony.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK ZGEASZAJACEGO

PROCEDURY ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

1. Imie 1 nazwisko:

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania mnformacji
o nieprawidtowosciach:

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci:

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgltaszajacy, ktére moga

okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci:

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia



Zakacznik nr 2 do Regulaminu

Pieczatka szkoly . data

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze
zgtoszeniami naruszen prawa

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig ..........oooviiieiinninnn... do przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen
naruszenia prawa wplywajacych do administratora od sygnalistéw.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz oséb
wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezbednym do
realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgltoszed od sygnalistow.
Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych
przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnoci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych
osobowych, a takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgloszed od sygnalistow
obowiazujacymi u administratora i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych.
Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczel w poufnosci, takze Po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezyta poufnos$¢ danych
sygnalisty oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje
podczas rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci
1 pseudonimizacji bede stosowaé takze w odniesieniu  do danych  o0séb, zawartych
w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Podpis osoby otrzymujacej upowaznienie:

Podpis osoby nadajacej upowaznienie:



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Rejestr zgloszen wewnetrznych w ZSLiT za rok ...

Numer Przedmiot naruszenia Data Informacja i podjetych Data zakonczenia Uwagi/

sprawy zgloszenia dziataniach nastgpczych sprawy adnotacje




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury
zgltaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszef w ZSLiT |

Tuchola, dnia 17.12.2021r.

Oswiadczam, ze zapoznalem sie / zapoznalam sie z przepisami proceduty zglaszania
przypadkéw nieprawidiowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen w Zespole Szké6t
Licealnych i Technicznych im. Ziemi Tucholskiej w Tucholi i zobowiazuje sie¢ do ich

przestrzegania.

(podpis pracownika)



