Zatgcznik do Zarzadzenia

Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. 100-lecia Niepodlegtosci Polski w Kalindwce

z dnia 09.12.2024r.

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.
§ 1.
llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa o:

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

2) szkole/pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. 100-lecia Niepodlegtosci
Polski w Kalindwce;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty, o ktérej mowa w pkt 2;
4) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika szkoty, o ktérej mowa w pkt 2;

5) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje (w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa) lub probe ukrycia takiego
naruszenia prawa;

6) zgtoszeniu/zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o
naruszeniu prawa osobie, o ktérej mowa w § 7;

7) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng lub prawng wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

8) zgtaszajacym/sygnaliscie — nalezy przez rozumie¢ pracownika szkoty, o ktérej mowa w pkt 2;

9) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organom, o ktérych mowa w ustawie;

10) IODO — nalezy przez to rozumiec Inspektora Ochrony Danych Osobowych funkcjonujgcego u
pracodawcy.

§2.

1. Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
Procedury, ustala zasady przyjmowania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Szkole Podstawowej im. 100-lecia Niepodlegtosci Polski w Kalindwce.

2. Procedura okre$la takze zasady reagowania w przypadku wewnetrznego zgtoszenia naruszenia
prawa.

3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszern umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze



odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 3.
1. Kazdy pracownik szkoty jest zapoznawany z trescig niniejszej Procedury.

2. Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z trescig Procedury przed dopuszczeniem go do
pracy.

3. Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu pracownika z Procedurg okresla zatgcznik nr 1 do Procedury.

§4.

1. Pracodawca upowazni sposréd pracownikéw szkoty osobe uprawniong do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, dokonywania ich weryfikacji i dalszej komunikacji z sygnalistg, podejmowania dziatan
nastepczych, przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych. Wzdér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

2. Upowazniony pracownik jest obowigzany do zachowania tajemnicy. Wzor oswiadczenia o
zachowaniu tajemnicy stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika
szkoty, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego upowaznionemu pracownikowi, o ktorym
mowa w ust. 1, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§5.

W trosce o promowanie dobrej komunikacji i spotecznej odpowiedzialnosci — zaktadajac, ze osoba
zgtaszajgca naruszenie prawa dziata w dobrej wierze, a zgtoszenie moze istotnie przyczynic sie do
samodzielnej naprawy i udoskonalenia dziatan szkoty — zacheca sie, aby zgtaszanie naruszen prawa (w
szczegoblnosci prawa pracy, praw ucznidw, w tym naruszania postanowien regulamindw i procedur
obowigzujgcych u pracodawcy) byto kierowane w pierwszej kolejnosci do pracodawcy, w formie
pisemnej, telefonicznej lub osobistej. W przypadku takiego zgtoszenia wobec osoby zgtaszajacej nie
beda miaty miejsca zadne dziatania odwetowe, o ktérych mowa w ustawie.

§6.

1. Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na
postawie przepiséw odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa.

2. Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa
zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie
zgtaszajacego.

§7.

Ustala sie, ze podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania dziatan,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1, jest pani Liliana Orzechowska — nauczyciel religii.



§8.

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej, w tym elektronicznej,
wraz z adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,adresem do
kontaktu”.

2. Zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — pod adres do korespondencji: Szkota Podstawowa im. 100- lecia
Niepodlegtosci Polski w Kalinébwce z dopiskiem p. Liliana Orzechowska, Kalindéwka 78, 21-040
Kalindwka;

2) w postaci elektronicznej — pod adres poczty elektronicznej: sygnalista@kalindwka.eu;
2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie — nr tel.81 7512174; udokumentowane w postaci protokotu z rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

2) lub na wniosek zgtaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
pracodawcy przyjmujgcego zgtoszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od
dnia ztozenia wniosku.

3. Jezeli zgtoszenie zostato dokonane ustnie, telefonicznie lub za pomocg innych srodkdéw tgcznosci,
tres¢ zgtoszenia moze by¢ nagrana (za zgodgq zgtaszajgcego) lub utrwalona w formie protokotu
(notatki). Zapewnia sie osobie dokonujgcej zgtoszenia mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu (notatki) z rozmowy, w tym telefonicznej, poprzez jego (jej) podpisanie.

4. Przyjmujacy niezwtocznie potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia na adres podany do
kontaktu, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

5. Przyjete srodki komunikacji (na potrzeby przyjmowania zgtoszern wewnetrznych) sg niezalezne od
sposobéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci pracodawcy, zapewniajac
poufnos¢ oraz integralnosé danych zgtaszajacego, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez
osoby nieuprawnione.

6. Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno zawieraé co najmniej nastepujgce informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia
prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajacych mozliwos$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego
dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich
dowodoéw i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktédre mogg okazac sie pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

7. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego sktadania
fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw.
zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do
lat 2.



8. W przypadku ustalenia ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Karty
Nauczyciela i Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takze w przepisach
porzadkowych obowigzujgcych w Podmiocie. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych lub oséb wykonujacych prace
zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§9.

1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia, podjeta z nalezytg starannoscig, polega na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w zakresie niedotyczgcym przedmiotu
dziatalno$ci pracodawcy, zgtoszenie przekazuje sie do organu wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

3. O przekazaniu zgtoszenia do wtasciwego organu niezwtocznie informuje sie zgtaszajacego,
wskazujgc organ, do ktdrego zgtoszenie zostato przekazane oraz date przekazania zgtoszenia.

4. Odstepuje sie od przekazania zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa.

5. O odstgpieniu od przekazania zgtoszenia informuje sie zgtaszajgcego, podajac ustalenia ze
wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

6. Odstepujgc od przekazania zgtoszenia, mozna poinformowac zgtaszajgcego, ze informacja objeta
zgtoszeniem nalezy do trybu podlegajgcego przepisom odrebnym, w szczegdlnosci jako przedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadomienia o przestepstwie, skargi do sgdu administracyjnego, skargi,
whiosku, petycji lub moze w innym trybie zosta¢ przedstawiona do rozpatrzeni wtasciwym organom.

7. W przypadku, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, fakt ten, wraz z uzasadnieniem,
odnotowuje sie w rejestrze, o ktérym mowa w § 15.

§ 10.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury zgtoszern wewnetrznych.

§ 11.

Dziatania nastepcze podejmowane z nalezytg starannoscia przez podmiot wewnetrzny, o ktérym
mowa w § 7, obejmuja:

1) weryfikacje zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu, w tym analize
dokumentdéw bedacych w posiadaniu pracodawcy;

2) ewentualne wystgpienie do zgtaszajacego o wyjasnienia lub dodatkowe wiadomosci w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujgc adres do kontaktu. Jezeli
zgtaszajgcy sprzeciwia sie przesytaniu zagdanych wyjasnien, dodatkowych informacji lub przestanie
takich zagdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informacji;



3) przekazanie zgtoszenia pracodawcy — jezeli w wyniku weryfikacji stwierdzono, ze zgtoszenie
dotyczy naruszenia dobra i praw dziecka/ ucznia, naruszenia obowigzkéw pracowniczych (w tym
uchybienia godnosci zawodu nauczyciela) lub praw pracownikéw, lub innych naruszen —w celu
podjecia odpowiednich dziatan przez pracodawce;

4) poinformowanie Inspektora Ochrony Danych Osobowych ustanowionego u pracodawcy (jezeli
naruszenie dotyczy bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i
systemow teleinformatycznych wykorzystywanych przez pracodawce, w tym ustug przetwarzania w
chmurze) w celu podjecia przez IODO odpowiednich srodkéw zaradczych, z jednoczesnym
powiadomieniu o tym fakcie pracodawcy.

§12.

1. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczgcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym lub z powodu braku
wystarczajgcych dowoddw potwierdzajgcych naruszenie prawa.

2. Nie podejmuije sie dziatan nastepczych po nalezytej ocenie zgtoszenia i stwierdzeniu, ze naruszenie
bedace przedmiotem zgtoszenia ma wyraznie niewielkg wage i nie wymaga podjecia dalszych dziatan
nastepczych innych niz zamkniecie procedury.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1i 2, fakt ten, wraz z uzasadnieniem, odnotowuje sie w
rejestrze, o ktdrym mowa w § 15.

§13.

Dziatania nastepcze podejmowane przez pracodawce po zweryfikowaniu informacji o naruszeniu
prawa oraz $rodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (po
przeprowadzeniu z nalezytg starannoscig postepowania wyjasniajgcego w celu stwierdzenia, czy
okolicznosci bezspornie wskazuja, ze doszto do takiego naruszenia) to:

1) odsuniecie pracownika od prowadzenia postepowania o zamdwienie publiczne;
2) dziatania w celu odzyskania sSrodkéw finansowych;

3) dziatania w stosunku do osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa i wyciggniecie konsekwencji
przewidzianych przepisami prawa pracy;

4) ztozenie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela;
5) zgtoszenie naruszenia prawa do odpowiednich organdéw zewnetrznych;

6) ocena, wspdlnie z I0DO, czy incydent naruszenia ochrony danych osobowych moze spowodowacé
uszczerbek w prawach lub wolnosciach oséb fizycznych;

7) zgtoszenie incydentu naruszenia ochrony danych osobowych Prezesowi Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (UODO) — odstepuje sie od zgtoszenia, jezeli jest mato prawdopodobne, zeby naruszenie
powodowato uszczerbek w prawach lub wolnosciach oséb fizycznych;

8) w przypadku powiadomienia Prezesa UODO, zawiadomienie bez zbednej zwtoki o zaistniatym
naruszeniu ochrony danych osobowych, osoby, ktdrej dane dotycza.

§ 14.



1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w
przypadku zgtoszen sktadanych w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem systemu
teleinformatycznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegélnosci informacje o stwierdzeniu
badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§15.
1. Pracodawca:
2) prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych do Procedury;
3) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
2. Pracodawca upowaznia pracownika szkoty do prowadzenia rejestru zgtoszern wewnetrznych.
3. Wpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 16.

REJESTR ZGLOSZEN
1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada podmiot wewnetrznym upowaznionym przez
pracodawce do przyjmowania dziatani — Pani Liliana Orzechowska

3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane
osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych osdb,
adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, date zakorczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. W odniesieniu do zgtoszerr anonimowych nie stosuje sie niniejszej Procedury.
§17.

Zgtoszenia naruszenia prawa dotyczace skarg z zakresu relacji interpersonalnych odnoszace sie
wytgcznie do osoby dokonujacej zgtoszenia, czyli w przypadku skarg dotyczgcych konfliktu
interpersonalnego miedzy osobg dokonujgca zgtoszenia a innym pracownikiem, sg skierowane do
rozpatrzenia dyrektora szkoty.



§ 18.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 19.

1. Jezeli zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy pracodawcy — kierownika jednostki organizacyjnej —
zgtoszenie to, po zarejestrowaniu i powiadomieniu pracodawcy, niezwtocznie jest przekazywane
przez osobe wskazang w § 7 do organu prowadzacego celem podjecia stosowych dziatan.

2. Jezeli zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy osoby, o ktérej mowa w § 7, zgtoszenie to, po
zarejestrowaniu, niezwtocznie jest przekazywane pracodawcy celem podjecia stosownych dziatan.

§ 20.
1. W zakresie nieunormowanym niniejszg Procedurg majg zastosowanie przepisy ustawy.

2. Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych zostata
poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ust. 3 ustawy.

§ 21.

Niniejsza Procedura wchodzi w terminie 7 dni od dnia podana jej do wiadomosci pracownikom, w
sposob przyjety w szkole.



Zatqcznik nr 1 do Procedury

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zapoznatam/-em sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszenn wewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcg w Szkole Podstawowej im. 100- lecia
Niepodlegtosci Polski w Kalinéwce.

Data i podpis pracownika



Zatqcznik nr 2 do Procedury

Upowaznienie osoby uprawnionej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

Upowazniam Panig /Pana........ccceueueneee. do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dokonywania ich
weryfikacji i dalszej komunikacji z sygnalistg, podejmowania dziatan nastepczych, przekazywania
sygnaliscie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
Zarzadzeniem nr ............ z dnia ..........Dyrektora Szkoty Podstawowej im. 100-lecia Niepodlegtosci

Polski w Kalindwce.



Zatqgcznik nr 3 do Procedury

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy.

Ja e e oswiadczam, ze zachowam tajemnice podczas
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dokonywania ich weryfikacji i dalszej komunikacji z sygnalistg,
przekazywania sygnalicie informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, zgodnie z Zarzgdzeniem nr ............ z dnia ..........Dyrektora Szkoty Podstawowej im. 100-
lecia Niepodlegtosci Polski w Kalindwce.



