ZARZADZENIE NR 4/2024/2025
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWE] NR 3
IM. BOLESEAWA KRZYWOUSTEGO W BIALOGARDZIE

7 dnia 23 wrzesnia 2024r.

W sprawie ustalenia ,,Wewnetrznej procedury przyjmowania zgloszen od sygnalistow”

w Szkole Podstawowej nr 3 w Bialogardzie

Na podstawie art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.

928) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ ,,Wewnetrzng procedure przyjmowania zgloszen od sygnalistéw” w Szkole Podstawowej

nr 3 w Bialogardzie, w tresci stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024x.

§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na BIP i poczcie email stuzbowe;.

7. zarzadzeniem nr 4/2024/2025

zapoznali si¢:

Lp. Imig, nazwisko pracownika Podpis

Tres¢ zarzadzenia
1. Wszyscy pracownicy szkoty wystano na BIP i

stuzbowg poczte email

Dyrektor SP3

Katarzyna Koztowska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia 4/2024/2025

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 w Bialogardzie
z dnia 23.09.2024 1.

Niniejsza procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistéw, czyli
0s6b zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze osob,
ktére pomagaja im dokona¢ zgloszenia. Ochrona obejmuje informacje zwiazane bezposrednio ze
zgloszeniem.

§1
Zasady ogolne

1. Szkotla Podstawowa nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Biatogardzie (dalej: Placowka lub
Administrator) realizuje zadania zwiazane z ochrona sygnalistow, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

2. Placowka jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia
Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 . w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu
realizacji zadan zwiazanych z obstugg zgloszen wewnetrznych.

3. Placéwka po uzyskaniu zgloszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegolnosci zgodnie z zasadg zgodnosci z
prawem, rzetelnosci i przejrzystosdci (art. 5 ust. 1 lit. 2) RODO) oraz zasady minimalizacji (art.
5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgloszenia i podjecia

ewentualnych dzialan nastepczych.

§2

Obowigzki administratora

1. Administrator stosuje odpowiednie §rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art.
32 RODO, zapewniajace ochrone danych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oséb wskazanych w zgloszeniu.

2. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgloszeniu nastepuje
wylacznie w odniesieniu do o0séb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do
przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowiazaly si¢ do zachowania w
tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan
zwiagzanych z obstuga sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji zgloszen, podejmowania

dziatan nastepczych.



3. Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osoby, ktérych dotyczy zgloszenie, osoby
wskazane w zgloszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych. Klauzule informacyjne
dla sygnalisty, osoby wskazanej w zgloszeniu oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie stanowia

zalacznik do niniejszego dokumentu.

§3

Sposéb przekazania zgloszenia

1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych zostal/a wyznaczona przez Administratora:

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane:

a) na adres do korespondencji: ul. Chopina 8, 78-200 Bialogard z dopiskiem ,,zgloszenie
sygnalisty”

b) poptzez e-mail na adres dyrektorsp3@bialogard.info

C) poprzez nasza elektroniczng skrzynke podawcza lub adres do dorgczen elektronicznych

d) ustnie - telefonicznie

e) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania od Pana/i wniosku o taka forme zgloszenia.

3. Za Pana/i zgoda zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego jego dokladny przebieg.

4. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, moze Pan/i dokonad
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy przez ich podpisanie.

§4

Treséc zgloszenia

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
a) szczegbdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa,
b) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);
¢) dane identyfikacyjne, o ile zgloszenie nie jest anonimowe;

d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli chce by¢ Pan/i informowana o wynikach naszych
dzialan w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.

§5
Ochrona Sygnalisty

1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskala informacje o naruszeniu

prawa w naszej Placéwee.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w naszej

Placéwce.

3. Jako Sygnalista, podlega Pani/i ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie

sygnalistow, od chwili dokonania zgloszenia.



4. Dostep do kanatéw zglaszania nieprawidtowosci maja tylko i wylacznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa.

5. Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow.

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

7. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie
wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajacego.

8. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia lub
posrednia identyfikacje Sygnalisty, ze szczegélnym uwzglednieniem tego, czy sama tre$¢
zgloszenia nie wskazuje na tozsamo$¢ Sygnalisty.

9. Sygnalista jest kazda osoba, ktéra zglasza naruszenie prawa, ktéra nie robi tego ze wzgledu na
swoj wlasny interes prawny lub obowigzek.

10. Jezeli wewnetrzne procedury pozwalaja na przekazywanie anonimowych zgloszen, od
Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczna
identyfikacje.

1. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania wyjasniajacego, gdyz
mogloby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dzialania odwetowe.

12. Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych Sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.

13. W postgpowaniu nalezy odwotaé si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostalo zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia.

14.Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania
wyjasniajacego.

15. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie
si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

16. Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwiazanych
z postepowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;.

17. Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanatem, osoba
ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé je do osoby upowaznionej do

rozpatrywania zgloszen i usuna¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

§6
Dodatkowe zasady dotyczace rozpatrywania zgloszen dotyczacych postgpowan

prowadzonych w oparciu o przepisy KPA



10.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnatura
odpowiednia dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28
k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie z urzedu
zgodnie z art. 61 par. 1 k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strona wszczgtego postepowania.

Strona postgpowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sq ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

W postegpowaniu mozna odwolaé si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostalo zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postgpowania.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych =z
postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu 1 wyniku postepowania, ktére zostalo wszczgte na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje¢ publiczna w ramach

sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

§7

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia

Potwierdzimy Panu/i przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
przekazemy niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile

nie otrzymaliSmy od Pana/i sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

W przypadku zgloszen anonimowych, informacje zwrotne beda przekazywane tylko

w przypadku pozostawienia danych kontaktowych.

Informaciji o przyjeciu zgloszenia nie przekazemy, jezeli bedziemy mieli uzasadnione podstawy

sadzi¢, ze takie dzialanie zagrozitoby ochronie poufnosci Pana/i tozsamosci.

Mozemy zwr6cié si¢ do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe

informacje, jakie moga by¢ w Pana/i posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne.



3.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, poinformujemy

Pana/Pania o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia.

Poinformujemy Pana/Pania o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli

wstepna weryfikacja wykaze, ze jest on wlasciwy do rozpatrzenia zgloszenia.

Przekazemy Panu/i informacj¢ zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6

miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia.

Przekazemy Panu/i informacie, jezeli odstapimy od podjecia dziatan nastepczych, podajac

uzasadnienie odstapienia.

Poinformujemy Pana/Panig o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastepczych realizowanych

na skutek zgloszenia.

§8

Sposo6b postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

Zgloszenia naruszen prawa sa weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw w zakresie

wiarygodnosci  zgloszenia oraz naszej odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie

1 przeprowadzanie dzialan nastgpczych.

W ramach postgpowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcic si¢ do Pana/i

o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu naszego dzialania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy
1 naprawienia naruszenia prawa. W szczego6lnosci mozemy podjac jedno lub kilka z ponizszych

dziatan:

a) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;
b) zgloszenia odpowiednim organoms;

¢) nalozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;
d) przeszkolenia personelu;

e) wdrozenie nowych systemow kontroli.

W uzasadnionych przypadkach, wcelu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
mozemy przekaza¢ zgloszenie innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania

w drodze porozumienia.



5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
naszego dzialania, przekazemy je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30

dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

6. Mozemy nie podjaé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Pana/i zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/i wezesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem tego natuszenia. Poinformujemy Pana/ia o takim odstapieniu.

W razie kolejnego zgloszenia - pozostawimy je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

7. Wszystkie zgloszenia odnotowujemy w naszym wewnetrznym rejestrze. Rejestr zawiera
informacje o zgloszeniu, dacie jego zlozenia, podjetych dzialaniach oraz wynikach jego

rozpatrzenia. Dostep do rejestru majg jedynie osoby upowaznione.

Elektronicznie

Kata rZyNa podpisany przez
Joa nna Katarzyna Joanna

Koztowska
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