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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr..............
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5

im. UNICEF w Turku z dnia ...............

w sprawie Procedury zgtoszen wewnetrznych

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Przepisy ogdlne

§1

Procedura zgtoszerr wewnetrznych okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

sposoby przyjmowania zgtoszen;

sposoby przekazywania zgtoszen do wtasciwych organdw;

termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

dziatania nastepcze oraz srodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa;

osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen;

naruszenia prawa podlegajgce zgtoszeniom;

osoby uprawnione do przyjmowania zgtoszen i dziatar nastepczych;

srodki ochrony sygnalisty.

llekro¢ w procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatania podjete przez Szkote Podstawowg nr 5
im. UNICEF w Turku w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszed prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Szkole Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg prdby ukrycia takiego naruszenia
prawa;



5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Szkole Podstawowej
nr 5 im. UNICEF w Turku lub na rzecz Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz w ramach ktérych istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumiec osobe, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 zarzadzenia;
ktdra otrzymata pisemne upowaznienie - zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszerh wewnetrznych.

11) RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 pdzn. zm.);

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

13) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z2024r. poz. 928);

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne Ilub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa w Szkole Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie (zgtoszenie wewnetrzne).

§2

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajagcym na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym 2z prawem lub majagcym na celu obejScie prawa, w dziedzinach
wyszczegoblnionych w ustawie.

2. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ takie informacje o naruszeniach zasad etyki, dyskryminacji,
zachowaniach niepozadanych w relacjach pracowniczych.

§3

Zgtoszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby lub osdb nieustalonych z tozsamosci.


https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(115)par(11)cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(115)par(11)cm=DOCUMENT

§4

1. Przepisy procedury zgtoszen wewnetrznych stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, zwanej dalej ,,sygnalistg”, w tym:
1) pracownika;
2) pracownika tymczasowego;
3) osoby realizujgcej zadania na rzecz Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorcy;
5) prokurenta;
6) akcjonariusza lub wspélnika;
7) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
9) stazysty;
10) wolontariusza;
11) praktykanta;
12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U.z2024 r. poz. 1121);
13) zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U.z2024r. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248).
2. W przypadku, gdy osoba upowazniona bedzie:
1) sygnalistg;
2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;
3)
4) osobg najblizszg w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 i 1228);
5) osobg, ktdrej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci

osobg, bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

z innych przyczyn — podlega ona wytaczeniu z rozpatrywania danego zgtoszenia.
3. W przypadku, gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistniejg okolicznosci, ktédre moga rzutowac na jej
bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie zawnioskowaé¢ do Szkoty
Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku o wytgczenie z rozpatrywania danego zgtoszenia.

Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych
§5
1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane:

1) ustnie:
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego, na wniosek sygnalisty zgtoszony telefonicznie,
na piSmie lub osobiscie, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia przekazania osobie
upowaznionej informacji o zamiarze dokonania takiego zgtoszenia;

2) osobiscie:



w

do jednostki zewnetrznej wyznaczonej przez Szkote Podstawowg nr 5 im. UNICEF w Turku. Na

whniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Osoba wyznaczona, do
ktorej osobiscie zgtoszono nieprawidtowosé dokumentuje zgtoszenie w formie formularza
zgtoszenia wewnetrznego — zatgcznik nr 4 do Procedury zgfoszeri wewnetrznych.

3) pisemnie:

a) w postaci elektronicznej na adres e-mail: naruszeniasp5unicef@osdidk.pl;

b) w postaci papierowej na adres: Osrodek Szkolerr, Doradztwa i Doskonalenia Kadr mgr
Eugeniusz Przybyfa, Piotrowice 26, 62-400 Stupca z dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie
nieprawidtowosci”;

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu.

Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

Zgtoszenie powinno zawieraé, w szczegdlnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, adres do kontaktu oraz

stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);

2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek

cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

3) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

4) dane osoby lub o0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,

w przypadku oséb fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komdrke organizacyjng,
w ktérej zatrudniona jest wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliscie;

5) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jezeli tak to komu i jak

zostato zakoriczone to zgtoszenie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

8) podpis sygnalisty, z wyjatkiem zgtoszen dokonanych ustnie lub podczas bezposredniego spotkania.
Wz6r formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 4 do procedury zgtoszen
wewnetrznych, przy czym nie ma obowigzku sktadania zgtoszen z jego uzyciem.

Wzér formularza zamieszcza sie w sieci wewnetrznej w Szkole Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku
oraz na stronie internetowej: https://www.sp5.turek.pl/ lub BIP: https://sp5turek.naszbip.pl/.

W przypadku zgtoszenia ustnego, o ktérym mowa w ust. 1, osoba upowazniona sporzadza i podpisuje
protokdt z przyjecia informacji o naruszeniu prawa.

Po uprzednim uzyskaniu zgody sygnalisty zgtoszenie ustne, o ktéorym mowa w ust. 1, moze by¢
nagrywane lub jezeli nie ma mozliwosci dokonania nagrania, jest sporzgdzana transkrypcja rozmowy.

W przypadku, o ktédrym mowa w ust. 1, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia odpowiednio protokotu lub transkrypcji rozmowy przez podpisanie odpowiedniego
dokumentu.



Obstuga zgtoszen

§6

1. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje jego analizy oraz oceny
formalnej, czy zgtoszenie spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgtoszen
wewnetrznych.

2. Zgtoszenie, ktdre spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgtoszen
wewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych.

3. W przypadku, gdy analiza wskaze, ze nie stosuje sie procedury zgtoszen wewnetrznych osoba
upowazniona:

1) informuje o tym sygnaliste na adres do kontaktu, jezeli adres zostat wskazany, wskazujac, ze do
przedstawionej informacji majg zastosowanie inne przepisy;

2) pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostat wskazany sporzadzajac
odpowiednig notatke stuzbowsa;

3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policje w przypadku uzasadnionego
podejrzenia popetnienia przestepstwa Sciganego z urzedu.

§7

W przypadku, w ktdrym zgtoszenie zawiera adres do kontaktu, osoba upowazniona przesyta mu informacje
potwierdzajgcg przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

§8

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata przyjeta przez nieupowaznionego pracownika
Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku lub wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo
jest on obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej
dotyczy informacja o naruszeniu prawa;
2) niezwtocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznionej.

Dziatania nastepcze
§9

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia osoba upowazniona weryfikuje prawdziwosé informacji zawartych
w zgloszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastepcze w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
procedury zgtoszen wewnetrznych.

§10

Dla realizacji postepowania wyjasniajgcego osoba upowazniona jest uprawniona do:
1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentow;
2) dostepu do dokumentéw i danych w Szkole Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku;
3) zabezpieczenia materiatdéw dowodowych, w miare potrzeb przez przechowanie w oddzielnym,
zamknietym i opieczetowanym pomieszczeniu, ewentualnie innym przeznaczonym do tego celu



10.

11.

przedmiocie pozbawionym swobodnego dostepu osdb trzecich, w szczegdlnosci opieczetowanej
szafie;

4) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujgcych komdrkami
organizacyjnymi w Szkole Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku;

5) uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednig notatkg i pisemnych wyjasnien od
pracownikéw i zleceniobiorcéw Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku oraz ewentualnych
stron innych uméw cywilnoprawnych;

6) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF
w Turku;

7) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

8) dostepu do pomieszczen Szkoty Podstawowe]j nr 5 im. UNICEF w Turku w celu dokonania ogledzin
i zabezpieczenia dowoddw;

9) wystepowania do Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku o:

a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,
b) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie,
c) inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

§11

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby upowaznionej do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku moze powota¢ Komisje,
ktorej sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy. Wzor upowaznienia dla cztonka Komisji
wyjasniajacej stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych.
Cztonkowie komisji, mogg uzyska¢ dostep jedynie do akt konkretnej sprawy, wskazanej
w upowaznieniu, a w przypadku koniecznosci dostepu do danych osobowych oséb, zwigzanych ze
zgtoszeniem — jedynie w zakresie niezbednym do podejmowania dziatai nastepczych. Do upowaznienia
stosuje sie przepisy § 2 ust. 2 zarzadzenia.
Pracami komisji kieruje osoba upowazniona. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego
cztonkowie komisji podejmujg rozstrzygniecie kolegialnie. W przypadku gtosowania i réwnej liczby
gtosdw, o rozstrzygnieciu decyduje osoba upowazniona kierujgca pracami komisji.
Z cztonkami komisji niebedacymi pracownikami Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku zawiera
sie umowe okreslajacg sposob i zakres wspodtpracy oraz klauzule o zachowaniu poufnosci.
Cztonkiem komisji innym niz osoba upowazniona nie moze by¢:

1) sygnalista;

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba, bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

4) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115 § 11

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;
5) osoba, ktdrej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W przypadku gdy w ocenie cztonka komisji innego niz osoba upowazniona zaistniejg okolicznosci, ktore
mogg rzutowac na jego bezstronnos$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze on pisemnie
zawnioskowaé do osoby upowaznionej o wytgczenie z prac komisji.
Prace komisji sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace informacji o naruszeniu prawa
przechowuje osoba upowazniona.
W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy oséb upowaznionych, sktad komisji wyznacza bezposrednio


https://pl.wikipedia.org/wiki/Kodeks_karny_(1997)

Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku, wskazujgc kierujgcego pracami komisji. Kierujgcemu
pracami  zespotu wyjasniajgcego  przystuguja uprawnienia osoby upowaznionej jedynie
w zakresie tej sprawy.

§12

Na postawie ustalen dokonanych w trakcie postepowania wyjasniajagcego osoba upowazniona
sporzadza protokét i przedktada go Szkole Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku.

Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny,
zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje dalszych dziatan naprawczych lub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci naruszen podobnych do wskazanych
w zgtoszeniu.

Protokdt obejmuje w szczegdlnosci:
1) informacje o braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatan - w przypadku
niepotwierdzenia sie informacji o naruszeniu prawa;
2) wnioski do Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku o podjecie okreslonych dziatan, w tym
odpowiednio:
a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy
zgtoszenie,
b) wymierzenie pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie, kary porzgdkowej,
c) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktérego dotyczy
zgtoszenie,
d) dokonanie zmian kadrowych,
e) podjecie dziatann prewencyjnych o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,
f) dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,
g) podjecie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegdlnosci
zawartych uméw, naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,
h) zawiadomienie wtasciwego organu o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
i) ztozenie zawiadomienia do wtasciwych organéw, w tym o uzasadnionym podejrzeniu
popetnienia przestepstwa.

§13
1. Biorgc pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa
w § 12 ust. 1, Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku okresla dalsze dziatania do podjecia
i osoby odpowiedzialne za ich realizacje wraz z terminem ich realizacji.
2. Osoba upowazniona monitoruje realizacje dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, oraz informuje Szkote
Podstawowag nr 5 im. UNICEF w Turku o wynikach.

§14

1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliScie na adres do kontaktu informacje zwrotng
o poczynionych ustaleniach, stwierdzeniu naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa albo braku stwierdzenia
naruszenia prawa, niezwtocznie po zaakceptowaniu protokotu przez Szkote Podstawowg nr 5 im.
UNICEF w Turku, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotna.



2. Ustalenia poczynione w efekcie dziatan nastepczych i okreslone przez Szkote Podstawowg nr 5
im. UNICEF w Turku dalsze dziatania.

Ochrona sygnalisty
§15

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§16

1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze
inne dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci tych oséb nie podlegajg ujawnieniu, z wyjgtkiem
sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgode.

2. Tozsamosc¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy publiczne lub s3ady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sgdowych.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg w przypadku, gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce ustali¢ ich
tozsamos¢ sg znane.

4. Sygnalista, o ile przekazat adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi
prowadzonemu postepowaniu wyjasniajgcemu.

§17

1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz tozsamosci
przez okres dziatan nastepczych w zakresie i na zasadach okreslonych dla sygnalisty, a jezeli zarzuty
sie nie potwierdzg — takze po ich zakonczeniu.

2. Osoba, o ktdérej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowoddéw
i przedstawic¢ wtasne wnioski dowodowe.

§18

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory korzysta z ochrony
przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich
stosowania.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegdlnosci:
1) odmowe nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie stosunku pracy lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;
3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace



na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosSci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacje;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia sektorowego Iub
branzowego;

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddébr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia zgtaszajacego;

22) wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest
zgtaszajacy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug;

23) natozenie obowigzku badZz odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze dotyczy¢ takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) osoby trzeciej, powigzanej ze zgtaszajgcym, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontekscie zwigzanym z praca.

Sygnalista, wobec ktérego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dziatania odwetowe, ma

prawo poinformowac o tym osobe upowazniong.

Szczegdblne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
§19

Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku stosuje zasade minimalizacji przetwarzania danych
osobowych w ramach realizacji postanowien procedury zgtoszern wewnetrznych.

Dane osobowe, ktore w ocenie Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane lub
anonimizowane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.



3.

4.

1.

2.

Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku podczas pozyskiwania danych osobowych od osoby,
ktdre dane dotyczg, przekazuje jej informacje o przetwarzaniu danych,

Z zastrzezeniem zdania nastepnego, w przypadku pozyskania przez Szkote Podstawowg nr 5 im.
UNICEF w Turku danych osobowych nie od osoby, ktdrej dane dotyczg, przekazuje tej osobie
informacje, okreslone w art. 14 RODO, w terminach okre$lonych w art. 14 ust. 3 RODO, chyba ze
przekazanie takich informacji moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnié realizacje celéw takiego
przetwarzania, w tym w szczegdlnosci przeprowadzenia dziatan nastepczych. Szkota Podstawowa
nr 5 im. UNICEF w Turku nie przekazuje jednak informacji o zrédle pozyskania danych, chyba ze
osoba dokonujaca zgtoszenia nie spetnia warunkéw objecia ochrong, wskazanych w art. 6 ustawy
albo wyrazita zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Zgtoszenia zewnetrzne

§20

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa
z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich, innego organu
publicznego witasciwego w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej
w ustawie albo do wtasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej
(zgtoszenie zewnetrzne).

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony, jezeli spetnia
warunki wynikajgce z ustawy.



Zatgcznik nr 1 do
Procedury zgtoszen wewnetrznych

Imie i NAZWISKO: .cocovvvveeecieiierireee,

StaNOWISKO: w..eooeviieeieie e

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtoszen wewnetrznych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami regulaminu zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osdéb dokonujacych zgtoszen wewnetrznych i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do
Procedury zgtoszen wewnetrznych

UPOWAZNIENIE
do przyjmowania Zgtoszen naruszen prawa

w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa dla podmiotu zewnetrznego

Podmiot prawny upowaznia Podmiot zewnetrzny, z ktérym zawarto umowe, o jakiej mowa w art. 28 ust. 1
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. (Dz. U. z 2024r., poz. 928 z pdzn. zm.), jakim jest
Osrodek Szkolen Doradztwa i Doskonalenia Kadr mgr Eugeniusz Przybyta do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych skfadanych na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. z 2024r., poz. 928 z pdzn. zm.).

Upowaznienie obowigzuje od dnia .................. do dnia odwotania.
W imieniu podmiotu prawnego Upowaznienie NAAAJE: ....cccceceirrirrereeie e et

(Imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra w imieniu podmiotu prawnego
nadata upowaznienie do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych)



UPOWAZNIENIE
do przyjmowania Zgtoszen naruszen prawa

w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa

Dziatajac na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie

sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928 z pézn.zm.), upowazniam:

Panig/Pana:

W ramach nadanego upowaznienia zobowigzuje Panig/Pana do:

1.

Ztozenia oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, w ktérych posiadanie
wejdzie Pani/Pan w zwigzku ze sprawowang funkcja.

Przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych.

Przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, sktadanych w formie ustnej lub pisemnej, w sposdb
uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom
oraz zapewniajgcy ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie.

Obstugi skrzynki MailoWe]j .......cccceeeeeeeeeeecececece et

Na wniosek zgtaszajacego, zorganizowania (ustalenia terminu i przeprowadzenia) bezposredniego
spotkania z sygnalistg, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia telefonicznego lub
pisemnego.

Dokumentowania zgtoszen dokonanych w formie ustnej, za pomocg kompletnego i doktadnego
zapisu rozmowy oraz zapewnienia osobie dokonujgcej zgtoszenia mozliwosci sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.

Stosowania rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajacych przechowywanie danych
osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych
zgtoszenie, wiaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego
nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.
Prowadzenia Rejestru zgtoszen wewnetrznych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

Przechowywania dokumentacji zgromadzonej w ramach postepowania oraz Rejestru zgtoszen
wewnetrznych nie dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Upowaznienie nadawane jest na czas trwania stosunku pracy lub do momentu odwotania z funkcji

podmiotu wewnetrznego upowaznionego do przyjmowania zgtoszen o naruszeniach.

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis podmiotu prawnego)



Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistéw obowigzujgcymi u administratora

i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze
po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, w szczegélnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby
zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowac takze
w odniesieniu do danych osdb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

Podpis 0s0by 0trzymujgce] UPOWAZNIENIE: ......coeeuuriiiiiiieeeeeeeeeecerirreeeeeeeeeeeeeeanans



Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

UPOWAZNIENIE

dla Cztonka komisji

Dziatajgc na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928 z pézn.zm.), upowazniam:

Panig/Pana:

do przetwarzania danych osobowych w zakresie koniecznym do podejmowania dziatan nastepczych dot.
zgtoszenia zarejestrowanego pPod NUMEIEM ......ceicieeveeiresesressssrsssnssneens w ramach wewnetrznej
procedury zgtaszania NAruSZEN PraWa W .......ccceeeeueeierierentessesseseetestesaesssssessessesessessasssessesses

W ramach nadanego upowaznienia zobowigzuje Panig/Pana do:

1. Ztozenia oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, w ktdérych posiadanie
wejdzie Pani/Pan w zwigzku ze sprawowang funkcja.

2. Przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych.

3. Stosowania rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych przechowywanie danych
osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujgcych
zgtoszenie, wtgczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego
nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ........cccueeveeeeececveceseeceeceeienn, i ustaje wraz z ustaniem pracy w szkole.

Upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis pracodawcy)



Oswiadczenie dla cztonka komisji

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrzng procedurg przyjmowania zgtoszen od sygnalistéw obowigzujgcymi u administratora.

i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczeh w poufnosci, takze
po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezyta poufnos¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby
zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowac takzie
w odniesieniu do danych osdb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymujgcej UPOWAZNIENIE: .......eeeeeiverieeeeciieeeeeecree e eeaee e e eeaaee e



Nazwa podmiotu prawnego:

Zatacznik nr 4

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Formularz zgtoszenia wewnetrznego

Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku

Uzyskanie informacji o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg.

Czy sktadasz TAK | NIE
informacje
o naruszeniu | pracownik
prawa
uzyskana pracownik tymczasowy
w kontekscie ba wiad - Toodstawie niz st ” " dstawi
2wiazanym osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
2 praca jako: | UMoOwWYy cywilnoprawnej
przedsiebiorca
prokurent
akcjonariusz lub wspélnik
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej
osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j
stazysta
wolontariusz
praktykant
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz. 1121 z pdin.
zm.)
zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz. 248 z pdzn. zm.)
Czy sktadasz TAK | NIE
zgtoszenie
informagji uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem* / po ustaniu*

0 naruszeniu
prawa

stosunku pracy

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem* / po ustaniu* innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy




uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem* / po ustaniu* innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia ustug

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem* / po ustaniu* innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe petnienia funkcji
w podmiocie prawnym

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem* / po ustaniu* innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe petnienia funkcji na
rzecz podmiotu prawnym

uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem* / po ustaniu* innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe petnienia stuzby
w podmiocie prawnym

Data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, ktérego dotyczy zgtoszenie wewnetrzne:




Czy naruszenie prawa, ktore zglaszasz jest dziataniem niezgodnym z prawem lub zaniechaniem
niezgodnym z prawem lub dziataniem lub zaniechaniem majacym na celu obejscie prawa, ktore
dotyczy dotyczace.

TAK

NIE

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

OO NN BWIN e

bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

=
o

. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

=
=

. zdrowia publicznego;

[N
N

. ochrony konsumentéw;

[N
w

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

N
.;>

. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

[N
2]

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

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

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

18. Podmiot prawny przyjmuje zgtoszenia dotyczace naruszen obowigzujgcych w podmiocie
prawnym wymienionych ponizej regulacji wewnetrznych, ktére zostaty ustanowione przez
podmiot prawny na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi
zgodne.:

19. Podmiot prawny przyjmuje zgtoszenia dotyczace naruszenn obowigzujacych w podmiocie
prawnym wymienionych ponizej standardoéw etycznych, ktére zostaty ustanowione przez
podmiot prawny na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi
zgodne.

Cechy zgtaszanej informacji

TAK

NIE

Czy masz uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja, ktdrg zamierzasz zgtosi¢ przy pomocy
niniejszego zgtoszenia jest prawdziwa w momencie, w ktorym dokonujesz zgtoszenia?

Czy masz uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja, ktdrg zamierzasz zgtosi¢ przy pomocy
niniejszego zgtoszenia stanowi informacje o naruszeniu prawa?




Opis okolicznosci, ktére doprowadzity / ktére moga doprowadzi¢ do wystgpienia naruszenia
prawa, ktérego dotyczy zgtoszenie WeWNEEIZNE: ...............ccoiri e st

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jej identyfikacji:
IMIE I NAZWISKO: ettt et ste e st e ettt essassaeete st ste e seases et besaes et ensanearestensennen

Dane osobowe, ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, jakiego dotyczy zgtoszenie
wewnetrzne:
IMIE I NAZWISKO: oottt ettt st st e e a et et e eas et ese st sbe e sessessesbesaes et eneaseasestenseneen

Dane osobowe osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia:
IMIE I NAZWISKO: ettt sttt st st st e e s et et e eaeeaeese st sbe e sessessestesaes et eneasesrestensnneen

Dane osobowe, osoby zgtaszajacej:
IMIE I NAZWISKO: ettt ettt st et st e e a et et s sassasete st sbe s seasessesbesaesassanseneatestessennen

Adres do kontaktu z sygnalista:
Adres KorespondenCyjNy: et et e e st e e et b s sanana s

Y [ =X =2 0= 11 R

Data i podpis osoby dokonujqcej zgtoszenia wewnetrznego



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr.......cveeeeee.
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 im. UNICEF w Turku z dnia ......ccceeeeennees
w sprawie Procedury zgtoszen wewnetrznych

REJESTR ZGtOSZEN

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5 IM. UNICEF W TURKU




Wykaz stosowanych klauzul

Lp. Nazwa klauzuli
1 | Klauzula informacyjna dla sygnalisty.
2 | Klauzula informacyjna dla osoby pomagajgcej dokonac zgtoszenia.
3 | Klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dane zawarte zostaty w zgtoszeniu naruszeniu prawa.




KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA SYGNALISTY DOKONUJACEGO ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1.

10.

11.

12.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku z siedziba:

Os. Wyzwolenia 7 A, 62-700 Turek.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania

danych osobowych. Z I0D mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail:inspektor@osdidk.pl.

Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bedg w celu:

e  przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego;

e  potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

e  prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

e podjecia dziatan nastepczych;

e  przekazania informacji zwrotnej;

e prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

e ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

e retencji danych;

e dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

w oparciu o ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. (Dz. U. z 2024r., poz. 928 z pdzn. zm.).

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celédw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora;

e art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegélnych
praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego
i ochrony socjalnej.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek ich nie podanie moze powodowac brak
mozliwos$ci realizacji celéw przetwarzania, o jakich mowa w niniejszym dokumencie.

Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatah nastepczych oraz

dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan

nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego

zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,

Ze nie majq one znaczenia dla sprawy.

Panstwa dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem podmiotéw do tego uprawnionych

takich jak:

e podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

e podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania, usuniecia

(w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa

lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej) lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢é w siedzibie Administratora, kierujac korespondencje na adres

Administratora lub drogg elektroniczng piszac na adres: unicef@sp5.turek.pl.

Posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Prezesa adres

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, tel. 22 531 03 00.

Podane przez Paniistwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec

nich profilowania.

Paiistwa dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.


https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOBY POMAGAJACEJ DOKONAC ZGtOSZENIA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1.

10.

11.

12.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku z siedziba:

Os. Wyzwolenia 7 A, 62-700 Turek.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych

osobowych. Z IOD mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail:inspektor@osdidk.pl.

Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane beda w celu:

e  przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego;

e  potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

e  prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

e podjecia dziatan nastepczych;

e  przekazania informacji zwrotnej;

e prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

e ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

e retencji danych;

e dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

w oparciu o ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. (Dz. U. z 2024r., poz. 928 z pdzn. zm.).

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celédw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora;

e art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegélnych
praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego
i ochrony socjalnej.

Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatarh nastepczych oraz

dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego

zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,

Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Panstwa dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem podmiotéw do tego uprawnionych

takich jak:

e  podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

e podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania, usuniecia

(w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa

lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej) lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych.

Podanie przez Panstwa swoich danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w przypadku, kiedy cel

w jakim Panstwo je podaja, skutkuje koniecznoscig wypetnienia przez administratora obowigzku prawnego cigzacego

na administratorze lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, w takim przypadku jestescie Panstwo zobowigzani

do ich podania.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzystaé w siedzibie Administratora, kierujgc korespondencje na adres

Administratora lub drogg elektroniczng piszac na adres: unicef@sp5.turek.pl.

Posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Prezesa adres

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, tel. 22 531 03 00.

Podane przez Panistwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec

nich profilowania.

Panistwa dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.


https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOBY, KTOREJ DANE ZAWARTE ZOSTALY W ZGLOSZENIU NARUSZENIU PRAWA

Na podstawie art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku z siedziba:

Os. Wyzwolenia 7 A, 62-700 Turek.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych

osobowych. Z 10D mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail:inspektor@osdidk.pl.

Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane beda w celu:

. przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego;

. potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

. prowadzenia rejestru zgtoszernn wewnetrznych;

. podjecia dziatan nastepczych;

. przekazania informacji zwrotnej;

. prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

. ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej
dotyczy zgtoszenie;

. retencji danych;

e dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

w oparciu o ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. (Dz. U. z 2024r., poz. 928 z pdzn. zm.).

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora;

e art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony
socjalnej.

Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe, jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu, jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,

z ktdérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Zrédtem pochodzenia Paristwa danych osobowych jest osoba zgtaszajaca naruszenie prawa.

Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty

zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie

majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Panstwa dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem podmiotéw do tego uprawnionych takich

jak:

. podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

. podmioty, ktdére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej z Administratorem
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Posiadaja Parnistwo prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania, usuniecia

(w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub

w ramach sprawowania wtadzy publicznej) lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzystaé¢ w siedzibie Administratora, kierujgc korespondencje na adres Administratora lub

droga elektroniczna piszac na adres: unicef@sp5.turek.pl.

Podanie przez Paristwa swoich danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w przypadku, kiedy cel w jakim Panstwo je

podaja, skutkuje konieczno$cia wypetnienia przez administratora obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze lub

w ramach sprawowania wtadzy publicznej, w takim przypadku jestescie Paristwo zobowigzani do ich podania.

Posiadaja Panstwo prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Prezesa adres ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, tel. 22 531 03 00.

Podane przez Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich

profilowania.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.


https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf

REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5 IM. UNICEF W TURKU

. Administrator Danych oraz jego dane adresowe (Art.. 30 ust. 1 pkt a): Szkota Podstawowa nr 5 im. UNICEF w Turku z siedzibg: Os. Wyzwolenia 7 A, 62-700 Turek.
. Nazwa Wspdétadministratora i dane kontaktowe (jesli dotyczy) (Art.. 30 ust. 1 pkt d): Nie dotyczy (Nie zachodzi przy zadnej z czynnosci do wspétadministrowania zbiorem danych).
p J yezy p yezy Yy ] y Y
. Transfer do kraju trzeciego lub organizacji miedzynarodowej (Art. 30 ust. 1 pkt e): Nie dotyczy (Nie dochodzi do transferu danych do kraju trzeciego lub organizacji miedzynarodowej).
G4 . . q . q Kategorie q S 0gélny opis technicznych GG S
L Nazwa czynnosci Podstawa prawna zbierania danych Cele przetwarzania Kategorie os6b, Kategorie danych odbiorcéw Planowane terminy usunigcia . A (Dokumentacja papierowa)/
. 1 organizacyjnych srodkow ..
B przetwarzania osobowych & ktérych dane dotycza osobowych d h danych & bez i:jcz\;ﬁstwa Przetwarzanie informatyczne —
anycl P Nazwa systemu informatycznego)
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11
Zbidr danych osobowych
przechowywany jest
W pomieszczeniu
zabezpieczonym drzwiami
kandydaci do pracy, , ktymi, dane w formie
i yaacl i pracy W przypadku zgtoszen Zwy_ ymi i w I
bioracy udziat w . . papierowej
. . zweryfikowanych pozytywnie —
procesie rekrutacji . A przechowywane sg
X okres 3 lat liczac od pierwszego L .
przed zawarciem . X w zamknietej szafie, dostep
. dnia roku nastepujgcego po . .
Ocena prawdziwodci umowy, pracownicy, rok Ktorym dokonano do pomieszczen tylko dla
ki wdziwosci , . u, w , -
Pyrektywy Parlamentu Eur?pejsklego inform:cji Jawartych osoby z ktérymi Dane osobowe sgfoszenia IZb dhuzej w 0s6b upowaznionych.
! Rz,ady' (UF) 2019/1937 z dnia '23 w zetoszeniu stosunek pracy zostat |sygnalisty oraz osoby, Dane nie s - adkul dy iest to Dostep do systemu Dokumentacja papierowa.
Obstuga zgtoszen pa%d2|ern|kal2019 r wsprawle ochrony . 8 . . . rozwigzany, ktorej dotyczy zgtoszenie | przekazywa pA P  BCYJ - operacyjnego komputera, | Dokumentacja elektroniczna:
1 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii |i przeciwdziatanie X L . | niezbedne dla wypetnienia , -
wewnetrznych. i praktykanci, stazysci, |niezbedne do ne innym i R w ktoérym przetwarzane sg | poczta elektroniczna.
(Dz. Urz. UE.L 2019 Nr 305, str. 17). naruszeniu prawa R . - . . prawnie usprawiedliwionych
R R wolontariusze, osoba |identyfikacji tych oséb podmiotom. | , L dane osobowe
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. bedace przedmiotem|, d i adres do kontakt intereséw Administratora. bezpi ast
o ochronie sygnalistow. zgtoszenia. isr\lnrl::' CZZCSE:::/?:;T adres do kontaxtu. W przypadku zgtoszen zaor:zgzlecizzzsjjs =
) P zweryfikowanych negatywnie — P . ap Lo
stosunek pracy, w tym . uwierzytelnienia
X okres 30 dni roboczych od .
na podstawie umowy ) L z wykorzystaniem
. . przekazania pracownikowi . X . .
cywilnoprawnej, informacii identyfikatora uzytkownika
przedsigbiorca. o oraz hasta. Kontrola
dostepu do systemu
informatycznego, dostep
tylko dla oséb
upowaznionych.
Dostep do systemu
Udostepnienie operacyjnego komputera,
Procedury w ktérym przetwarzane s3
zgtaszania dane osobowe
naruszen prawa Osoby, ktérych dane zabezpieczony jest za Strona internetowa:
i podejmowania dotycza stanowigce omoca procesu https: .sp5.turek.pl
p_ J Ustawa z 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie |Realizacja obowigzku |, veza R _’=1 BIP, strona P R ap L ps://www.sp5.turek.pl/
dziatan | N K X L informacje publiczng, . X . uwierzytelnienia lub BIP:
2 do informacji publicznej udostepniania Nie dotyczy. internetowa |Nie dotyczy.

nastepczych na
stronach
internetowych
i Biuletynie
Informacji
Publicznej.

(Dz. U. 22022 r. poz. 902.).

informacji publicznej.

osoby wnioskujace
o udostepnienie
informacji publicznej.

z wykorzystaniem
identyfikatora uzytkownika
oraz hasta. Kontrola
dostepu do systemu
informatycznego, dostep
tylko dla oséb
upowaznionych.

https://sp5turek.naszbip.pl/.



https://www.sp5.turek.pl/
https://sp5turek.naszbip.pl/

Przetwarzanie tradycyjne

Kategorie 6 i i
Nazwa czynnosci Podstawa prawna zbierania danych : Kategorie os6b, Kategorie danych | E ) Planowane terminy usuniecia _OgoI"Y °p's_ technllczny(‘:h (Dokumentacja papierowa)/
Lp. A Cele przetwarzania . odbiorcow i organizacyjnych srodkéw o
przetwarzania osobowych ktérych dane dotycza osobowych danych Paais Przetwarzanie informatyczne —
danych bezpieczenstwa .
Nazwa systemu informatycznego)
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11
pracownik;
pracownik tymczasowy; Zbidr danych osobowych
osoby realizujgcej zadania przechowywany jest
na innej podstawie niz W pomieszczeniu
stosunek pracy, w tym na . —
) zabezpieczonym drzwiami
podstawie umowy . B
. A , zwyktymi, dane w formie
cywilnoprawnej; W przypadku zgtoszen . .
iebiorcy: . . papierowej
przedsigbiorcy; zweryfikowanych pozytywnie —
rokurent; . X przechowywane sg
. p Karent, - okres 3 lat liczac od pierwszego w zamknietei szafie. dost
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. - kodeks akcjonariusz lub wspélnik; dnia roku nastepujacego po i Om-e‘: cJeﬁ ) ”;0 dlaep
. . X ieszcz
postepowania administracyjnego CZ*O"ka_‘:ria_“Z"SO:’kY roku, w ktérym dokonano oséi u owazniony <h
rawnej lub jednostki .
(Dz. U. z 2024r. poz. 572.). zrganizicyjnlej 2gtoszenia, lub diuzej w P F’do : Stemy
i i . X . . u
Rejestr zgtoszen UsltafNa : dn!a 18'I|pca 2002:' K . nieposiadajacej osobowosci Dane identyfikacyjne: przypadku, gdy jest to oper:(?yjnegyo komputera Dokumentacja papierowa
3 o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng Wykaz spraw. prawnej; imie, nazwisko, adres do |Nie dotyczy. [niezbedne dla wypetnienia ! )

wewnetrznych

(Dz. U.z 2020 r. poz. 344, 2 2024 r. poz.
1222 z péin. zm.)

osoby swiadczacej prace
pod nadzorem

i kierownictwem
wykonawcy,
podwykonawcy
lub dostawcy;
stazysty;
wolontariusza;
praktykanta;
funkcjonariusza;
zotnierza.

kontaktu.

prawnie usprawiedliwionych
intereséw Administratora.

W przypadku zgtoszen
zweryfikowanych negatywnie —
okres 30 dni roboczych od
przekazania pracownikowi
informacji.

w ktoérym przetwarzane s3
dane osobowe
zabezpieczony jest za
pomoca procesu
uwierzytelnienia

z wykorzystaniem
identyfikatora uzytkownika
oraz hasta. Kontrola
dostepu do systemu
informatycznego, dostep
tylko dla os6b
upowaznionych.

Dokumentacja elektroniczna.




Arkusz analizy ryzyka

Zagrozenie

Opis zagrozenia

Zabezpieczenie

nieuprawnione
ujawnienie

Ujawnienie lub udostepnienie tych danych odbiorcom, ktdrzy nie posiadajg

uprawnien do ich otrzymania lub uzyskania do nich dostepu.
Nieuprawnione przetwarzania, ktére narusza przepisy.

Okresowe szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.

Uzyskanie poufnych informacji przez pozornie zaufang osobe w oficjalnej

L . L X 1.  Okresowe szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.
nieuprawniony komunikacji elektronicznej, tj. drogg e-mailowg lub za pomoca X
i i . 2.  Stosowany system antywirusowy.
dostep do danych komunikatora internetowego (phishing). ’ ) o
. . L. . 3.  Stosowane silne hasta uwierzytelniajgce.
podczas Woystanie danych osobowych do niewtasciwego odbiorcy. . X
. . . . i . . 4.  Stosowane oprogramowanie antyspamowe, firewall.
przesytania Nieuprawnione uzyskanie dostepu do informacji poprzez ztamanie o .
. , 5.  Stata aktualizacja oprogramowania.
zabezpieczen.
Nieuprawnione uzyskanie dostepu do informacji poprzez ztamanie 1.  Okresowe szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.
nieuprawniony . . .
zabezpieczen. 2. Stosowany system antywirusowy.
dostep do danych . " . . . . . . .
oderas Przechowywanie dokumentacji papierowej bez zabezpieczenia. 3.  Stosowane silne hasta uwierzytelniajgce.
Z
grzechowywania Umozliwianie dostepu do pomieszczen i znajdujgcego sie w nich sprzetu 4.  Stosowane oprogramowanie antyspamowe, firewall.
(komputery) osobom nieuprawnionym lub nieznanym. 5.  Stafa aktualizacja oprogramowania.

przypadkowe lub
niezgodne

z prawem
zniszczenie,
uszkodzenie

Niszczenie dokumentdéw bez uzycia niszczarki.
Awaria sprzetu komputerowego.

Okresowe szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.

przypadkowe lub
niezgodne
z prawem
utracenie

Podmiot przetwarzajacy utracit kontrole nad danymi lub dostep do nich,
lub nie jest juz w ich posiadaniu.

Zagubienie dokumentacji papierowej.

Kradziez no$nika na ktérym przechowywane sg dane.

Okresowe szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.

przypadkowe lub
niezgodne
z prawem
zmodyfikowanie

Dokonanie zmiany przez pracownika tresci informacji, ktére sg zawarte
w danych, w konsekwencji czego staja sie niekompletne, czesciowo
nieczytelne lub nieprawidtowe.

Okresowe szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.




LEGENDA

* Sposdb oceny prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka llos¢ punktow Przestanki

Bardzo wysokie (81-100%) 4 Przewiduje sie, ze zdarzenie z pewnoscig wystapi w ciggu roku

Wysokie (61-80%) 3 Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku
Srednie (21-60%) 2 Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy sie raz lub kilka razy w ciggu roku
Niskie (0-20%) 1 Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy sie raz lub nie zdarzy sie w ciggu roku

** Sposodb oceny skutku ryzyka

Skutek wystgpienia
ryzyka*

llosé Przestanki
punktow

Bardzo wysoki

Powazna niezgodnos¢ z przepisami prawa. Brak procedur dla danego procesu. Olbrzymie zaktdcenia pracy. Znaczny uszczerbek na wizerunku. Zagrozenia

4 spowoduja brak zachowania ciggtosci proceséw dziatania, utrzymania funkcjonalnosci systemdéw niezbednych do wykonywania podstawowych celéw. Brak

osiggniecia kluczowych celow. Straty finansowe.

Wysoki Duze zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo osiggania zatozonych celéw. Dotkliwa strata finansowa. Znaczny uszczerbek na wizerunku.
3 Dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Sredni Spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jakosci wykonywania zadan. Niewielka strata finansowa. Nieznaczny negatywny wptyw na wizerunek.
Trudny proces przywracania stanu poprzedniego
Niski 1 Zaktocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Bez uszczerbku dla wizerunku. Skutki fatwe do usuniecia

***Skala dopuszczalnosci ryzyka:

Oszacowanie ryzyka

Dopuszczalnos¢ ryzyka

Dziatania

Ryzyko powazne
Skala: 13 - 16 pkt.

Niedopuszczalne
(nieakceptowane)

Dziatania nie moga by¢ podjete ani kontynuowane do czasu zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalnego

Ryzyko wysokie

Dopuszczalne

Zaleca sie zaplanowanie i podjecie dziatan ,ktérych celem jest zdecydowane zmniejszenie ryzyka

Skala: 9 — 12 pkt. (akceptowane)

Ryzyko umiarkowane Dopuszczalne Zaleca sie zaplanowanie i podjecie dziatan ,ktérych celem jest zdecydowane i skuteczne zmniejszenie ryzyka

Skala: 5 - 8 pkt (akceptowane)

Ryzyko nieznaczne Dopuszczalne Zaleca sie rozwazenie mozliwosci dalszego zmniejszenia poziomu ryzyka lub zapewnienie, ze ryzyko pozostanie na tym samym poziomie
Skala: 1- 4 pkt (akceptowane)

Zatwierdzam:

Data i podpis Administratora Danych







