REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

obowiazujacy w I Liceum Ogoélnoksztalcacym Dwujezycznym im. M. Kopernika

w Kolobrzegu

Rozdzial 1.

Postanowienia og6lne

§1.

Regulamin zgloszen wewnetrznych — zwany dalej Regulaminem okresla wewnetrzng

procedur¢ zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktore nalezy

rozumie¢ podjete przez dyrektora dzialania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych

w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

bedacemu przedmiotem zgloszenia. Regulamin umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanaldw, zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed dzialaniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2.

1. Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy
I LO Dwujgzycznego im. M. Kopernika w Kotobrzegu.

2. Dyrektor obowigzany jest zapozna¢ nowego pracownika z treScia Regulaminu przed
dopuszczeniem go do prac (zalacznik nr 1).

3. Niniejszy regulamin ustalony zostal po konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi: NSZZ ,,Solidarnos$¢” oraz ZNP.

§ 3.

1. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

dziatanie nastgpcze — dzialanie podjete przez dyrektora w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia;
dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w szkole/placowce lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;



5)

6)
7)

8)
9)

pracodawca — szkota/placowka, za ktora czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje dyrektor;

pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny szkoty/placowki;
zgloszenie — zgloszenie wewnetrzne 1 zewnetrzne dotyczace naruszenia prawa;
dopuszcza si¢ przyjmowanie zgtoszen anonimowych (zwany dalej jako ,,anonim”);
zgloszenie wewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

10) zgtaszajacy (sygnalista) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub ujawnia

publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w konteks$cie zwigzanym
Z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy (tj. pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal, osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje¢ o naruszeniu prawa
W procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, osoba
$wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant, wykonawca
(podwykonawca, dostawca) §wiadczacy ustugi w konteks$cie zwigzanym z praca);

11) pelnomocnik ds. zgloszeh — pracownik upowazniony przez dyrektora do

przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych obejmujacych
weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje¢ ze zglaszajacym;

12) kanat zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajace dokonywanie zgloszenia,

13) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana

w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim
powiazana.

Rozdzial 11

Zgltoszenia naruszen

§ 4.

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Regulaminu jest dzialanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

korupciji,

zamoOwien publicznych;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace
W stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt. 1-16 (art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow).

§5.

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych



10.

11.

informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolno$ci
do lat 2.

W przypadku ustalenia, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, sygnalista moze zosta¢ pociggnicty takze do odpowiedzialnosci porzadkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ zakwalifikowane
jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i1 jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci pisemnej: papierowe;j
lub elektronicznej. Wzoér formularza zgloszenia nieprawidtowos$ci  wraz
Z oswiadczeniem osoby dokonujacej zgltoszenia zawiera zatgcznik nr 2.

Zgloszenie w postaci papierowej moze dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na
adres:

Pelnomocnik ds. zgloszen
I LO Dwujezyczne im. M. Kopernika
ul. Lopuskiego 42-44, 78-100 Kolobrzeg

Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie
zgloszenia na adres poczty elektroniczne;:

zaloszenia@lokopernik.pl

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie pod nr 94 35 446 33, w. 16;

2) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego  spotkania
zorganizowanego w siedzibie szkoty/placowki w wyznaczonym terminie, nie
dhuzszym niz 14 dni, liczonych od dnia zlozenia wniosku. W takim przypadku
za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

- nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
- protokotu spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez petlnomocnika ds. zgloszen w I LO Dwujezycznym
im. M. Kopernika w Kotobrzegu.
W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastgpczych
zglaszajacy podaje w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, zwane dalej ,,adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego
lub brak adresu poczty elektronicznej w zgloszeniu nie wplywa na konieczno$é
podjecia dziatan nastepczych.
Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, o ile zglaszajacy wskazal adres do kontaktu (zatacznik nr 3).
Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sg srodki:

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

2) zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie (zatgcznik nr 4).

Ochrona poufnosci, o ktorej w ust. 7 pkt. 2 obejmuje informacje, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.

Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgloszen wewnetrznych:


mailto:zgloszenia@lokopernik.pl

a. sg niezalezne od sposobdéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnos$ci szkoty;

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

Rozdziat 111
Pelnomocnik ds. zgtoszen

§ 6.

. Dyrektor wyznacza pelnomocnika ds. zgloszen udzielajac pisemnego upowaznienia

osobie lub osobom sposrdd pracownikoéw szkoty/placowki do przyjmowania zgloszen

wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan

nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr

5).

. Pelnomocnik ds. zgloszen, o ktorym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania

tajemnicy.

. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez pracownika

szkoty/placowki nie posiadajacego upowaznienia, pracownik ten jest obowiazany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego do pelnomocnika ds.
zgloszen, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§7.

. Pelnomocnik ds. zgloszen prowadzi rejestr zgltoszen wewnetrznych. Wzor rejestru
zgloszen wewngtrznych okresla zatacznik nr 6.

. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest I LO Dwujezyczne im.
M. Kopernika w Kotobrzegu (dalej jako I LO).

. Wpisu do rejestru zgltoszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewngetrznego (zalacznik nr 7).

. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzone sa dane obejmujace:

1) kolejny numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty;

4) dane osoby ktorej dotyczy zgloszenie;

5) adres do kontaktu sygnalisty;

6) data dokonania zgtoszenia;

7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

8) data zakonczenia sprawy.

. Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg przechowane przez okres 3 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

Rozdzial IV

Dziatania nastepcze, informacja zwrotna, zakaz dziatah odwetowych.



§8.

Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastgpcze poprzez:

1) weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i ocen¢ prawdziwosci zarzutow zawartych
w tym zgloszeniu;

2) wystepowanie do organow szkoty/placowki z wnioskami dotyczgcymi podjecia
dziatah zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

3) ztozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetlnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego
dotyczy zgtoszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego.

Pelnomocnik ds. zgloszen uprawniony jest do wystapienia do zglaszajacego,

Z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie

mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesylaniu zadanych

wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadan moze zagrozic¢
ochronie tozsamosci tej osoby, pelnomocnik ds. zgloszen odstgpuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Pelnomocnik ds. zgloszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy

zgloszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktéra byla juz przedmiotem wcze$niejszego

zgloszenia, a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w stosunku do wcze$niejszego zgloszenia wewnetrznego. Adnotacje

0 tym zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen.

§ 9.

Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje zglaszajagcemu, na adres do kontaktu, informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia (zatacznik nr 8).

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacj¢ o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaly lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 10.

Wobec zglaszajacego nie mogg byé¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

Rozdzial V

Zgloszenie zewngtrzne

§11.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub
Rzecznika Praw Obywatelskich z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszym
regulaminie, w szczego6lnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w regulaminie pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie
przekaze informacji zwrotnej lub sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu



publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku
dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawcg naruszenia
prawa lub udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich
Z pominigciem procedury okreslonej w regulaminie zgloszen wewngetrznych nie
skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony.



Zatacznik nr 1

Wzoér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen (zarzadzenie
Dyrektora I LO Dwujezycznego im. M. Kopernika w Kolobrzegu o Nr 16/24/25)
I zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

Formularz zgloszenia wewne¢trznego naruszenia prawa w I LO Dwujezycznym
im. M. Kopernika w Kolobrzegu.

Zgloszenia mogg dotyczy¢ naruszenia prawa lub wewnetrznych procedur.

Zgloszenie jest jawne (pod nazwiskiem zglaszajacego) i podczas calego procesu
zagwarantowane jest bezpieczenstwo zachowania poufnosci przekazanych danych
personalnych. W ciggu 7 dni sygnalista zostanie poinformowany o przyjeciu zgloszenia,
a W ciggu 3 miesi¢cy otrzyma informacje zwrotng.

Dokonywanie falszywych zgloszen zagrozone jest karg grzywny, ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolno$ci do lat 2 (art. 57 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)).

* Pytania z gwiazdkq sq obowigzkowe. W przypadku braku informacji nalezy wpisac ,, brak”.

1. Oswiadczenie
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia (zaznacz wtasciwe)*:
1. dziatam w dobrej wierze;
2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe;
3. nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;
4. ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane
mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;
5. znana jest mi obowigzujaca w I LO Dwujezycznym im. M. Kopernika procedura
zgloszen wewnetrznych;
6. znana jest mi klauzula informacyjna RODO w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych sygnalisty.

2. Informacja dot. zglaszajacego:

pracownik;

byty pracownik;

kandydat do pracy;

ustugodawca;

wykonawca;

wolontariusz;

stazysta;

TNNE (JAKIET?) ..ottt e

ONoGa~WNE

3. Data/okres i czas zdarzenia naruszenia prawa*

5. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy (imi¢, nazwisko, funkcja/stanowisko stuzbowe,
komorka organizacyjna)*



6. Obszar (kontekst) naruszenia prawa, ktorego dotyczy zgloszenie (wybierz
odpowiednia kategorie¢ zgloszenia)*:
1. dziatania o charakterze korupcyjnym;
2. zamoOwienia publiczne;
3. ochrona prywatnosci i danych osobowych;
4. bezpieczenstwo sieci 1 systemoOw teleinformatycznych;
5. interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
6. konstytucyjnych wolnoSci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt. 1-16 (art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow);
7. OKIeSl INNY ODSZAT ....uit e e e

7. Tres¢ zgloszenia™
Kompleksowo opisz swoje podejrzenia naruszenia prawa oraz okolicznos$ci ich zajécia
zgodnie z wiedza, ktdrg posiadasz uwzgledniajac nastepujace informacje:
1. jakiego zachowania/dziatania dotyczy zgloszenie;
2. czas trwania zachowania/dziatania (czy nadal trwa);
3. dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie
(nazwiska, stanowiska);
4. dane osob, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami naruszen prawa;
5. relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami;
6. czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? (np. osoby w firmie, media, inne wtadze);
7. jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia
prawa?

8. Fakultatywnie: dowody i swiadkowie:
1. wskaz $wiadkoéw (imig, nazwisko, funkcja/stanowisko, komoérka organizacyjna);
2. wskaz posiadane dowody potwierdzajace opisywany stan (w przypadku braku
dowodow wpisz: "brak");
3. dowody prosze przesta¢ na adres e-mail: zgloszenia@lokopernik.pl

9. Dane personalne sygnalisty*:
1) IMI€ 1 NAZWISKO ..ottt
2) dane KontaKtOWE .........oiiuiiiiiiiit it e e e

10. Wnosze o utajnienie moich danych osobowych (domyslnie TAK): *
1) TAK
2) NIE

data 1 podpis osoby dokonujacej zgloszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu
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Zatacznik nr 3

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdzam przyjgcie zgloszenia wewnetrznego, ktore zostato dokonane

podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie
zgloszenia



Zatacznik nr 4

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty oraz
danych osobowych w zwigzku z prowadzeniem postepowania wszczetego na podstawie
zgloszenia przypadku naruszenia prawa

Stosownie do art. 13 ust. 1 1 2 oraz art. 14 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (ogb6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych), (dalej zwane ,,RODQO”) informujemy, ze:

1) ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest I Liceum Ogolnoksztatlcace Dwujezyczne
im. Mikotaja Kopernika w Kotobrzegu przy ul. ppor. Edmunda Lopuskiego 42-44, 78-100
Kotobrzeg.

2) INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé si¢
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:
inspektor@lokopernik.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3) CEL PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego
Z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit.
¢ RODO), a takze dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie
poufnosci danych osobowych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO) oraz w celach zwigzanych
z prowadzeniem postgpowania w zwigzku ze zgloszonym przypadkiem naruszenia prawa, na
podst. obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. c RODO).

4) TERMIN PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

5) UDOSTEPNIANIE DANYCH

Administrator zapewnia poufno$ci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane beda udostepnione pracownikom Urzgdu angazowanych w proces
rozpatrzenia zgloszenia, a takze podmiotom realizujagcym zadania na korzy$¢ Urzedu, ktorym
powierzono przetwarzanie danych na podstawie odrebnych umoéw.

6) ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organa publiczne i urzedy panstwowe
lub inne podmioty upowaznione na podstawie przepisOw prawa, wykonujace zdania
W interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publiczne;.

7) PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA



Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Wyrazonej zgody nie mozna wycofa¢, poniewaz powyzsze bedzie miato
wplyw na dalsze procedowanie zgloszenia.

W zwiagzku z prowadzeniem postepowania wszczetego na podstawie zgloszenia przypadku
naruszenia prawa przystuguje Pani/Panu prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych

osobowych.

8) PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(uodo.gov.pl).



Zatacznik nr 5
UPOWAZNIENIE

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniami wewnetrznymi naruszen
prawa

Data i miejsce nadania UPOWAZNIENIA: . ..ueuutennteeettetteete et e ete e aeeaeeeineeaeeeneennns

Imig¢ i NazZWisKo 0SODY UPOWAZNIONE]: ...uvntt et ettt et et ettt e eate et eiaeeeaeenaans

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pana/Pania do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewng¢trznych
naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych,
ktorych administratorem jest I LO Dwujezyczne im. M. Kopernika w Kotobrzegu
reprezentowane przez Dyrektora, w zwigzku z wplywajacymi do I LO od sygnalistow
zgloszeniami wewngtrznymi.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osobowych sygnalistow oraz osob
wskazanych w zgloszeniach w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan wynikajacych
z ,,Regulaminu zgloszen wewnetrznych”.

Wskazane czynno$ci realizowane sg z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych
przez | LO.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, ich kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci, jesli jest
to niezbedne do prawidlowego rozpatrywania zgtoszen zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistow oraz "Regulaminem przyjmowania zgloszen naruszen
prawa oraz ochrony sygnalistow".

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z polityka ochrony danych osobowych, a takze
»Regulaminem zgloszen wewnetrznych” obowigzujagcymi w I LO Dwujezycznym im. M.
Kopernika i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych.

Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji chronionych, do ktorych
otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen, takze po ustaniu upowaznienia.

podpis osoby otrzymujacej upowaznienie podpis osoby nadajacej upowaznienie



Zatacznik nr 6

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W I LO

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktorej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgloszenia

Informacje o podjetych
dzialaniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy




Zakacznik nr 7

Protokol przyjecia zgloszenia sygnalisty o naruszenia prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgloszenia od godz. ............ dogodz. ............
Osoba przyjmujaca zgloszenie
Sposob dokonania zgloszenia osobiscie

Adres do kontaktu z sygnalista

Sposob przekazania informacji
zwrotnej

Wysytka na adres do kontaktu*

Odbior osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu **

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia

protokohu przez sygnalistg**

Data i czytelny podpis sygnalisty

*) niepotrzebne skresli¢

**) w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

protokotu




Zalacznik nr 8

Protokol rozpatrzenia zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgloszonych naruszen prawa

Dzialania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu

Dzialania nastepcze podjete w celu przeciwdzialania naruszaniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia sprawy

Czytelny podpis osoby lub Zespotu
upowaznionych do podejmowania
dziatah nastgpczych

Data przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej




