Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
| podejmowania dzialan nastepczych
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego
w Wieleniu

Podstawa prawna: art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 737) oraz art. 28 ust. 1i ust. 4 oraz art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, (Dz. U. poz. 928).

Zarzadzenie dyrektora nr 19/2024

z dnia 12.09.2024 r.



Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu

Preambuta
Osoby pracujace dla organizacji publicznej lub prywatnej lub utrzymujace kontakt z takg
organizacja w zwigzku ze swoja dziatalnos$cig zawodowa niejednokrotnie jako pierwsze
dowiaduja sie o zagrozeniach lub szkodach dla interesu publicznego, do jakich dochodzi w
tym konteks$cie. Zglaszajac naruszenia prawa (...), ktore sg szkodliwe dla interesu
publicznego, osoby takie dzialajg jako "sygnalisci" i tym samym odgrywaja kluczowa role
w ujawnianiu takich naruszen 1 zapobieganiu im oraz w ochronie dobra spotecznego.

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1.

1. Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepcezych, zwana dalej “Procedurg” okresla zasady i tryb zglaszania informacji o
naruszeniach prawa, czyli informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastgpczych,
prawa zglaszajacych je osob (sygnalistoéw) oraz zakres i przestanki udzielania im
ochrony.

§2.
Definicje
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) szkole/placéwce - chodzi o Szkole Podstawowa nr 1 im. Kazimierza
Wielkiego w Wieleniu

2) sygnaliscie - jest to osoba, ktora w zwigzku z pelnionymi obowigzkami,
swiadczong pracg lub wykonywang umowa lub dokonala zgtoszenia naruszenia
prawa;’

1 Oryginalny tekst przepisu ustawy brzmi:
Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w
kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspolnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;
12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o0 zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,



3) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez
dyrektora (lub upowaznionych pracownikow - w tym moze by¢ dyrektor) w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegllnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w
celu odzyskania §rodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowane;
w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

4) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

5) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole Podstawowej
nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub
informacje¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

6) pelnomocnik ds. zgloszen/zespole ds. zgloszen - nalezy przez to rozumieé
upowaznionego przez Dyrektora pracownika, pracownikéw lub podmiot
zewnetrzny odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen nieprawidtowosci
zgodnie z obowigzujaca w szkole wewnetrzng procedura ich zglaszania,
weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacj¢ z Sygnalistg;

7) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatah nastgpczych
1 powodow takich dziatan;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktdra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
konteks$cie zwigzanym z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych;

10) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarne;j,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 1 1834);

13) zohierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
r. poz. 248 i 834).



11) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str.
1 z pdzn. zm.).

§ 3.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela;
18) naruszenia prawa w zakresie obowigzujacych w szkole/placowce regulacji
wewnetrznych.?
§ 4.3
Czynnikami ryzyka sprzyjajacymi wystgpienia okreslonych naruszen prawa zwigzanych w
szczegblnosci z naruszeniem obowigzkdéw regulacyjnych lub innych obowigzkow okreslonych
w przepisach prawa lub z ryzykiem korupcji sa:
1) czeste zmiany przepisOw prawa o§wiatowego;
2) brak wyksztatcenia w dziedzinie prawa oswiatowego wsrdod nauczycieli;

2 Przewiduje si¢ mozliwo$¢ dopisania wlasnych, wedlug potrzeby Szkoty/Placowki. Punkt zaznaczony na zielono
nie jest obligatoryjny i nie wynika bezposrednio z tresci ustawy.

Szkota/Placéwka moze dodatkowo ustanowi¢ zglaszanie naruszen dotyczacych obowigzujacych w jej strukturach
regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych, ktore zostaly wprowadzone przez placowke na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

3 Okreslenie czynnikow ryzyka nie jest obowiazkowe.



3) brak dedykowanego dziatu prawnego;
4) brak mozliwosci zatrudnienia dedykowanego pracownika, wykwalifikowanego w
dziedzinie prawa o§wiatowego;
5) czgsty brak odpowiednich procedur i wdrozonych systemow;
6) brak wystarczajacych zasobow finansowych.
§5.
1. Niniejsza Procedura:
1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji obj¢tej zgltoszeniem wewngetrznym
nieupowaznionym osobom;
2) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie;
3) zapewnia przyjmowanie i weryfikacje zgloszen wewnetrznych wyltacznie przez
osoby posiadajace pisemne upowaznienie Dyrektora.
2. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie.
3. Ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa.
4. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 3, powiadamia o tym sygnalist¢ co
najmniej 2 dni wczedniej, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddw ujawnienia jego danych osobowych.
5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do
organu publicznego.

§ 6.

1. Kazdy pracownik Szkoty, jak 1 kazdy kandydat na pracownika ma obowigzek zapoznac
si¢ oraz zlozy¢ o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami niniejszej Procedury.

2. Zasady i standardy postgpowania okreslone w niniejszej Procedurze stosuje si¢ rowniez
przez i wobec zaangazowanych przez szkote/placowke podwykonawcow.

3. Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury, stanowi
zalacznik nr 3 do zarzadzenia dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Kazimierza
Wielkiego w Wieleniu nr 19/2024 z dnia 12.09.2024



Rozdzial 11

Ochrona sygnalisty

§7.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja be¢daca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacije o naruszeniu prawa.*

§ 8.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe® ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan, polegajacych na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o pracg, niezawarciu kolejnej umowy o prace - w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;
5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

4 Dyrektywe UE stosuje si¢ do:

a) os6b dokonujacych zgloszenia, pracujacych w sektorze prywatnym lub publicznym, ktére uzyskaly
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w tym m.in. do pracownikow,

b) 0séb dokonujacych zgloszenia w przypadku, gdy dokonuja one zgloszenia lub ujawnienia

publicznego informacji na temat naruszen, jakie uzyskaty w ramach stosunku pracy, ktory juz ustal,

¢) 0sob dokonujacych zgtoszenia, ktoérych stosunek pracy ma zosta¢ dopiero nawigzany,

w przypadku gdy informacje na temat naruszen uzyskano w trakcie procesu rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy,

d) os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,

e)osob trzecich powiazanych z osobami dokonujacymi zgloszenia, ktore moga doswiadczy¢

dzialan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, takich jak wspdlpracownicy lub krewni os6b dokonujacych
zgloszenia,

f) podmiotéw prawnych, ktore stanowig wtasno$¢ osoby dokonujacej zgloszenia, dla ktorych

taka osoba pracuje lub ktore sg w inny sposob z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

5 Dziatania odwetowe to wszelkie bezposrednie lub posrednie dziatania, ale i rowniez zaniechania zwiazane ze
zgloszeniem dokonywanym przez sygnaliste, ktére wyrzadzaja lub moga wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla
osoby dokonujacej zgloszenia.

Katalog dzialan odwetowych wymienionych w § 9 Procedury nie jest katalogiem zamknietym. Sa to wszelkie
dziatania, ktore wyrzadzaja (lub moga wyrzadzi¢) sygnaliscie szkodg.



12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosSci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

§9.

1. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych ma prawo do
odszkodowania.

2. Sygnalista nie ponosi odpowiedzialnosci za szkod¢ z powodu zgloszenia, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

3. Pkt 1-2 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalistg.

4. Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $§wiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty.

Rozdzial 111
Zgloszenia naruszen

§ 10.
zgloszenia wewnetrzne

1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub
elektronicznej.

2. Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgloszenia
na adres Szkoty Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu

3. Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie
zgloszenia na adres poczty elektronicznej Szkoty Podstawowej nr 1 im. Kazimierza
Wielkiego w Wieleniu.



4. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane na wniosek zglaszajacego — podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie Szkoly/Placowki w
wyznaczonym terminie, nie dluzszym niz 14 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

5. Szkota/Placowka zastrzega, ze zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane
1 pozostang nierozpatrzone.

6. W celu skutecznego zgloszenia wewngtrznego naruszenia prawa Sygnalista winien
poda¢ przynajmniej swoje imi¢ i nazwisko oraz sposob w jaki mozna go poinformowacé
o dziataniach nastepczych np. adres e-mail lub adres e-doreczen lub adres
zamieszkania, opis naruszenia, dane osoby, ktora dokonata naruszenia, ewentualne
wskazanie dowodow na poparcie swoich twierdzen.

7. Wzor zgloszenia naruszenia prawa w trybie ustawy, stanowi zalacznik nr 4 do
zarzadzenia dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego
w Wieleniu z dnia 12.09.2024 r.

8. Pelnomocnik ds. zgtoszen/zespot ds. zgltoszen przyjmujacy zgloszenie wewnetrzne
potwierdza jego przyjecie zglaszajacemu na wskazany adres do kontaktu niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, pod
warunkiem ze zglaszajacy podat adres do kontaktu. Potwierdzenie zglaszajgcemu
przyjecia zgloszenia naruszenia prawa i podejmowania dzialan nastepczych, stanowi
zalacznik nr 5 do zarzadzenia dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Kazimierza
Wielkiego w Wieleniu z dnia 12.09.2024 r.

9. Zgloszenie sygnalisty bedzie rozpatrzone bez zbgdnej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu
3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, przy czym przez rozpatrzenie nalezy rozumied
w szczeg6Olnosci wszczecie postgpowania w  sprawie, przez osoby do tegO
upowaznione, przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu lub podjecie innych dziatan niezbgdnych do jej wyjasnienia.

10. W kazdym momencie Sygnalista ma prawo poprawié, sprostowaé, uzupetnié
niekompletne dane osobowe. Ma tez prawo do ich usuniecia.

11. Osoby, ktorych dotyczy zgloszenie o naruszeniu prawa bedg niezwlocznie o tym fakcie
poinformowane.

12. Przyje¢te $rodki komunikacji na potrzeby zgloszen wewnetrznych:

1) sa niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dziatalnosci Szkoty/Placowki;

2) zapewniaja poufno$¢ 1 integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§11.5
system zachet do korzystania ze zgloszen wewnetrznych
Zachgcanie zglaszajacych do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych zamiast
zewngtrznych w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach
struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, a zglaszajacy uwaza, ze nie zachodzi ryzyko
dziatan odwetowych polega na:
1) stworzeniu komfortowej atmosfery pracy dla zgtaszajacego;

® Okreslenie systemu zachet nie jest obowiazkowe.



2)
3)

4)

odizolowaniu zglaszajacego od o0sob, ktorych dotyczy zgloszenie;

skierowaniu zglaszajacego do pracy zdalnej w celu zminimalizowania kontaktu z
osobami, ktorych dotyczy zgloszenie, zgodnie z odrebnymi przepisami;

objeciu szczegodlng opiekg przez petnomocnika ds. zgltoszen/zespot ds. zgtoszen.

§ 12.
zgloszenia zewnetrzne

Zglaszajacy moze dokonac zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.

Organem centralnym przyjmujacym zgloszenia jest Rzecznik Praw Obywatelskich,

ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia sprawdza, czy zgloszenie dotyczy

informacji o naruszeniu prawa oraz identyfikuje organ publiczny wlasciwy do podjecia
dziatan nast¢pczych.

Organami publicznymi s3 takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne

dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjgcia dzialan nastgpczych

wydaje nie poézniej w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w

ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w § 5.

Organ centralny w szczegdlnosci:

1) przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa, dokonuje ich wstepnej
weryfikacji 1 przekazuje organom wilasciwym do podjecia dziatan nastgpczych;

2) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i Srodkow ochrony
prawnej zglaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych
dotyczy zgloszenie, w szczegolnosci przez zamieszczanie tych informacji na stronie
internetowej organu.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub

elektroniczne;j.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem

trybu okreslonego w niniejszej Procedurze zgloszen wewngtrznych nie skutkuje

pozbawieniem zglaszajacego ochrony.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji

o podjetych dzialaniach nastepczych w zgloszeniu zewnetrznym sygnalista podaje

w zgloszeniu adres do kontaktu.

Zgloszenie sygnalisty moze pozostaé bez rozpatrzenia w przypadkach ustalonych

W ustawie.



1)
2)
3)

4)

§ 13.
Ujawnienie publiczne
Sygnalista moze poda¢ informacje o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.
Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie na podstawie
przepisow ustawy.

§ 14.
Pelnomocnik ds. zgloszen/zespol ds. zgloszen’

Dyrektor wyznacza zespot ds. zgloszen wudzielajac pisemnego upowaznienia
(Zalacznik nr 6) osobic lub osobom sposrod pracownikow Szkoty/Placowki do
przyjmowania zgloszen wewngtrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacii,
podejmowania dziatan nast¢pczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych.
Dyrektor moze upowazni¢ podmiot zewnetrzny do przyjmowania zgloszen. W tej
sytuacji zawiera stosowng umowe w celu powierzenia obstugi przyjmowania zgloszen,
potwierdzania przyjecia zgloszenia oraz przekazania informacji zwrotnej.
Pelnomocnik zespodt ds. zgloszen, o ktorym mowa w ust. 1 jest obowigzany do
zachowania tajemnicy oraz poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie.
W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika
Szkoty/Placéwki nie posiadajacego upowaznienia , pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac¢ ustaleniem tozsamos$ci Sygnalisty

lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, ani jakichkolwiek innych informacji

zawartych w tresci zgloszenia;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego petlnomocnikowi ds.

zgloszen/zespotowi ds. zgloszen, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 15.

Pelnomocnik zespot ds. zgloszen prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Dyrektor.

Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa,;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

adres do kontaktu sygnalisty;




5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

5. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych okresla zalgeznik nr 2 do zarzadzenia dyrektora
Szkoly Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu z dnia
12.09.2024r.

Rozdzial IV
Dzialania nastepcze i informacja zwrotna

§ 16.
Dzialania nastepcze

1. Pelnomocnik ds. zgloszen/zespodt ds. zgltoszen podejmuje dzialania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i oceng prawdziwosci zarzutdw
zawartych w tym zgloszeniu,

2) wystepowanie do organdw Szkoty/Placowki z wnioskami dotyczacymi
podjecia dzialan zmierzajagcych do wusunigcia uchybien wskazanych w
zgloszeniu,

3) zlozenia do wilasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestgpstwa
badz mozliwosci jego popetlnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie,
ktérego dotyczy zgloszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego.

2. W ramach dziatan nastepczych pelnomocnik ds. zgloszen/zespdt ds. zgloszen sa
uprawnieni do:

1) wszczecia postgpowania wyjasniajacego;

2) wszczgeia kontroli wewnegtrznej;

3) za zgoda Dyrektora w ramach posiadanych srodkow zlecenie przeprowadzenia audytu
firmie zewngtrznej

4) przestuchania $wiadkow;

5) zapoznania si¢ z dokumentacjg Szkoty/Placowki dotyczaca zgtoszenia;

6) analizy i aktualizacji dokumentacji Szkoty/Placowki;

7) uzyskania dodatkowych dowodow i wyjasnien;

8) kontaktu z podmiotami zewnetrznymi;

9) wniesienia oskarzenia;

10) umorzenia postgpowania.

3. Petlnomocnik zespét ds. zgloszen moze zwrdcic si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu, wykorzystujac adres do kontaktu podany przez Sygnaliste. Jezeli
zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby,
Szkota/Placowka odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.



4. Pelnomocnik zesp6t ds. zgloszen nie podejmuje dziatan nastgpczych w przypadku, gdy
w zgloszeniu wewngtrznym  dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
W porOwnaniu z wezesniejszym zgltoszeniem wewnetrznym. Fakt ten odnotowywany
jest w rejestrze zgloszen, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§17.
Informacja zwrotna

1. Pelnomocnik zesp6l ds. zgloszen przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia.

2. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu podanym przez Sygnaliste.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Rozdzial V
Ochrona danych osobowych
§ 18.

1. Jakiekolwiek przetwarzanie danych osobowych na podstawie Ustawy o ochronie
danych musi odbywac si¢ zgodnie z unijnym prawem ochrony danych osobowych,
w szczegolnosci w zgodzie z RODO.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen/zespot ds. zgltoszen musi zwrocié szczegdlng uwage na:

1) sytuacje, gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit c. RODO);

2) sytuacje, gdy przetwarzanie jest niezb¢dne do celow wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora lub przez strone
trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzgdny charakter wobec tych
interesdw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane
dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych (art. 6 ust 1 lit. f RODO).

3. Dane osobowe Sygnalistow zebrane w kontekscie zgloszenia nieprawidlowosci beda
przetwarzane wytgcznie w okreslonych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nie beda
wykorzystywane w inny sposob. Szkota/Placoéwka nie bedzie gromadzi¢ danych osobowych,
ktére w oczywisty sposob nie majg znaczenia dla obstugi konkretnego zgtoszenia. Jezeli takie
dane zostang zebrane przypadkowo, beda usuwane bez zbgdnej zwtoki, nie p6ézniej niz 14 dni.

4. Osoby, ktorych dotyczy zgloszenie o naruszeniu prawa majg prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania ich danych osobowych w kontekscie zgloszenia, jesli podstawa



przetwarzania bedzie prawnie uzasadniony interes administratora lub osoby trzeciej —art. 6 ust.
1 lit. f RODO).

5. Ustawa wytacza stosowanie art. 14 ust. 2 lit. f RODO chyba Ze zglaszajacy nie spelnia
warunkOw uznania za sygnaliste albo wyrazil na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng
zgode ®

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 19.

1. Dyrektor konsultuje tre$¢ niniejszej procedury z Rada Pedagogiczna.’

2. Niniejsza Procedura zostaje przedstawiona wszystkim pracownikom Szkoty oraz
opublikowana na stronie internetowej Szkoty oraz udostepniona do wgladu w gabinecie
dyrektora.

3. Przestrzeganie postanowien niniejszej Procedury stanowi obowigzek Dyrektora oraz
wszystkich pracownikow, a ich naruszenie bedzie podlega¢ sankcjom.

4. Odpowiedzialnos$ci karnej podlegaja osoby ktore:

1) uniemozliwiaja lub utrudniaja dokonania zgloszenia sygnalicie;

2) podejmuja dziatania odwetowe wobec sygnalisty;

3) ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajagcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powigzanej z sygnalista;

4) dokonajg zgloszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia
prawa;

5. Odpowiedzialno$ci za wykroczenie podlegaja osoby, ktore nie ustanowig procedury
zgloszen wewnetrznych, cho¢ maja taki obowigzek.

6. Wszelkie zmiany w niniejszej Procedurze powinna poprzedzi¢ konsultacja z Zwigzkami
Zawodowymi i/lub Radg Pedagogiczng.

7. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow szkoty.

8 Szkola/placowka do ktorej wplynelo zgloszenie od sygnalisty, zwolniona jest z obowiazku przekazania
informacji dotyczacych zrodia pozyskania danych. Koreluje to z obowigzkiem zachowania w tajemnicy danych
osoby, ktora dokonata zgloszenia.

9 Przeprowadzenie konsultacji jest obowiazkowe, ale opinia w nich wyrazona nie jest wigzaca dla dyrektora.






ZALACZNIK NR 2
do zarzadzenia nr 19/2024/2025

dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu z dnia 12.09.2024r.

Rejestr zgloszen wewnetrznych w szkole/placéwce ... za rok ...

Numer
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe
sygnalisty

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktérej
dotyczy
zgtoszenie

Data dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Informacja i
podjetych

dziataniach

nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Uwagi/

adnotacje

data, podpis osoby upowaznione




Wielen, 12.09.2024 r.

(dane pracownika)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Szkole Podstawowej
nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu

Na podstawie Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych okreslajacej wewnetrzny tryb zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu
do ZARZADZENIA DYREKTORA nr 19/2024 z dnia 12.09.2024r. w sprawie: ustalenia
Procedury zgloszen wewnetrznych, ja nizej podpisana/y o§wiadczam, ze zapoznalam/em si¢

z treScig niniejszej Procedury w dniu 12.09.2024 r.

(podpis pracownika)



ZALACZNIK NR 4
do zarzadzenia nr 19/2024/2025

dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu z dnia
12.09.2024r.

(oznaczenie osoby zglaszajacej) (miejscowosc¢, data)

(adres na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)*

Zgloszenie

naruszenia prawa w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928).

Pani/Pan
Dyrektor

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), zgtaszam naruszenie prawas-

1.0soba, ktorej dotyczy zgtoszenie [nalezy wskaza¢ osobe fizyczng, osobg prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora
osoba ta jest powigzana].



[tutaj nalezy wskaza¢ jakie naruszenie/naruszenia sg zglaszane].

3. Naruszenie mialo MICJSCE W ...cccuieriiiriiiriiieiieniieeieeeiee ettt ettt st bee e e e [nalezy
poda¢ miejsce/adres] W dNIU .oocciieciiece e, (nie dotyczy, jezeli do
naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia [nalezy wypelnic,
jezeli zglaszajacy dysponuje takimi dowodami].

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania? .....................
W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgloszenia, obejmujacej
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie
bedzie zorganizowane w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze
zglaszajacy podal dane kontaktowe.
6. Status osoby zgtaszajacej naruszenie (nalezy podkresli¢ wlasciwe):

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

5) przedsigbiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8)  INNY (JAKI?) 1rereeieiiiieeie sttt e e a e re e neenne s

(podpis zgtaszajacego)

*jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
1 informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.



Klauzula informacyjna

1. Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest ..................

Kontakt z Administratorem Danych mOZIIWY JESt .......ccceviiiiiiiiiiiiiiii e
W razie pytan lub watpliwosci w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych do dyspozycji
jest Inspektor ochrony danych osobowych odpowiedzialny za koordynacje spraw zwigzanych

z ochrong danych 0SODOWYCN W i

Z Inspektorem ochrony danych osobowych mozna si¢ skontaktowa¢ za pomoca poczty

elektronicznej ......................e. lub telefonicznie pod numerem telefonu ......................
2. Szkota/placowka......................... przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy,
weryfikacji 1 wyjasnienia zglaszanych nieprawidtowosci. Podane dane osobowe beda
przetwarzane przez okres niezbedny do wyjasnienia sprawy, nie dtuzejnizdo .................. a
nastepnie zostang usuni¢te. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.
1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes ..............cooeeveeeeennenneennannn. ).

3. ... w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepniaé lub przekazywaé dane osobowe

organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa moga zadac
wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

4. Szkota/placowka........................ gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz
spelnienie wszystkich praw wynikajacych z RODO, tj. prawo dostgpu, sprostowania oraz
usuni¢cia danych, ograniczenia ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych
osobowych.



ZALACZNIK NR 5

(pieczatka szkoty/placowki) (miejscowos¢,data)

Potwierdzenie

zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Dyrektor

Na podstawie procedury zgloszen wewnetrznych okreslajacy wewngtrzng procedurg
zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych w szkole/placowce

o zarzadzenia nr ... dyrektora  ....occooeiiiieieeeeeeee z dnia
................................................ w sprawie ustalenia procedury zgloszen wewngtrznych,
potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo/ustnie
/mailowo/poprzez dedykowang platforme ... )W
dniu e, .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objete sa
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuje, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastagpi w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia .........ccceeeiieiiiiiieieee na adres podany w zgloszeniu.

(podpis dyrektora)



*w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zglaszajacemu, termin przekazania informacji
zwrotnej wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia - art. 29 ust. 1 pkt
8 ustawy.



Zalacznik nr 6

Miejscowose, ........ccooeneen.

UPOWAZNIENIE nr 1/2024
DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN/PODEJMOWANIA
DZIAELAN NASTEPCZYCH/PROWADZENIA CZYNNOSCI WYJASNIAJACYCH
ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z WEWNETRZNYMI ZGELOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA

Imie¢ i nazwisko osoby upowaznionej: ..............ccocoevvivnnennn
Data nadania upowaznienia: ...................ccocee..

ZAKRES UPOWAZNIENIA
Upowazniam Pana przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych dla, ktorych administratorem jest Szkota Podstawowa
nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu, reprezentowana przez dyrektora. W zwigzku
z wewnetrznymi zgloszeniami naruszen prawa wptywajacymi do Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Kazimierza Wielkiego w Wieleniu od sygnalistow. Upowaznienie obejmuje prawo do
przetwarzania danych sygnalistow oraz osdb wskazanych w zgloszeniach przekazywanych
przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewngtrznego ,,Regulaminu
przyjmowania zgloszen okreslajacego procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony sygnalistow". Wskazane czynnos$ci b¢da realizowane z wykorzystaniem sprzetu
oraz narz¢dzi udostgpnionych przez dyrektora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych,
wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu
przydatnosci oraz inne czynnos$ci jezeli jest to niezbedne do prawidlowej obstugi zgloszen
zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow o ochronie 0sob
zglaszajacych naruszenia prawa (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz zgodnie z ,,Regulaminem
przyjmowania zgloszen wewnetrznych okreslajacym wewnetrzng procedurg zglaszania
przypadkéw naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow" obowigzujgcym w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu.
OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze wewnetrznym ,,Regulaminem przyjmowania zgloszen wewnetrznych okreslajacym
wewnetrzng procedure zglaszania przypadkoOw naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow"
obowigzujacymi w Szkole Podstawowej nr 1 im. Kazimierza Wielkiego w Wieleniu
1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych, w tym przepisow karnych.
Zobowiazuj¢ si¢ takze do zachowania tajemnicy wszelkich informacji chronionych, do ktorych
otrzymam dostgp, a takze metod ich zabezpieczeh w poufno$ci, rowniez po ustaniu



upowaznienia. O$wiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufnos¢
danych sygnalisty oraz danych zawartych w zgloszeniach.

Data 1 podpis osoby otrzymujacej upowaznienie



