Podstawowa

im. Janusza Kusocinskiego 3
w Bolestawcu

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Janusza Kusocinskiego w Bolestawcu



Podstawa prawna - art 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024, poz. 928)

Zalqcznik do Zarzgdzenia nr 9/2024 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. Janusza Kusocinskiego z dnia 24 wrzesnia

2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Szkole Podstawowej nr

1 im. Janusza Kusocinskiego w Bolestawcu

§ 1. DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

L.
2.
3.

10.

Szkole - - rozumie si¢ Szkote Podstawowa nr 1 im. Janusza w Bolestawcu.

Dyrekcji szkoly — rozumie si¢ przez to dyrektora 1 wicedyrektora szkoty.

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe pozostajaca w stosunku pracy zatrudniong na postawie
Karty Nauczyciela lub Kodeksu Pracy.

SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe, dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci, ktorej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.
Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedacy nastgpstwem dziatania lub
zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa procedury wewnetrzne. Jest to réwniez
kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne.

Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada
prawo 1 obowigzek dokonania zgloszenia.

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialnaza obstuge
zgloszen ma prawo wystgpi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupeklnieniew wyznaczonym
terminie danych zawartych w zgloszeniu.

Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.
Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami.

§ 2. ZASADY OGOLNE

L

2

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidlowosciom w Szkole Podstawowej nr 1 im. Janusza Kusocinskiego w Bolestawcu.
Podstawowym celem procedury jest utworzenie systemu informowaniao nieprawidtowosciach
w szkole poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, zasad zapewniania
bezpieczenstwa zglaszajagcym oraz zachecenie ich do ujawniania nieprawidtowos$ci i ochrone
sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.



§ 3. ZAKRES PROCEDURY

1.

Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych
do dokonania zgtoszenia:

1) wszyscy pracownicy szkoty bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy;

2) osoby, z ktorymi zostata zawarta umowa wolontariatu;

3) rodzice i opiekunowie prawni uczniow;

4) uczniowie.

. Rodzice i opiekunowie ucznidéw oraz uczniowie, zgodnie z ustawa, nie beda posiadali formalnego

statusu sygnalisty, mimo to ich zgloszenia powinny by¢ traktowane roéwnie powaznie, z
zachowaniem dbatos$ci o ochron¢ danych ucznia i rodzica, aby nie naraza¢ ich na dzialania
odwetowe.

. Zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy wszystkich pracownikéw szkoty.
. Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacje, w szczeg6lnosci mogace swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
pracownikow;

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez dyrekcje szkoty;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
dyrekcji szkoty,

4) nieprawidlowosciach w dziataniach pracownikow, ktére moglyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu wewngetrznych procedur oraz kodeksu etyki nauczyciela,

6) naruszenie norm etycznych lub prawnych, takich jak mobbing czy dyskryminacja.

§ 4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowo$ci oraz
sprawujacg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen jest Pani Monika
Mlak - nauczyciel.

Zgloszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dzialanie
lub zaniechanie, stanowiace nieprawidtowos¢.

§ 5. SYGNALISTA

1.

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zglosi¢
nieprawidlowo$¢, jes$li istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spolecznego.

. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zarzadzanie

zgloszeniami.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w ztej wierze.

Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie
zgloszeniami potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania.



6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznos$ci
podjecia  dodatkowych  czynnosci w  ramach  wstgpnej  analizy  zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupeiienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

§ 6. OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty réwniez
w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajagce wykazalo, Ze zgloszona nieprawidlowos¢
nie miata miejsca.

2. Sygnali$cie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnalist¢ zgtoszeniem nieprawidlowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczes$nie sprawca, wspdlsprawca
lub pomocnikiem nieprawidtowosci.

5. Szczegodtowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla zalgeznik nr 4 do niniejszejProcedury.

§ 7. ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
1. Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:
1) skrzynki mailowej m.mlak@sp1.boleslawiec.eu

2) poprzez wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidtowo$ci dostepnego na stronie
internetowej szkoty w zaktadce dokumenty - wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik nr
1 do niniejszej Procedury,

3) osobiscie u Pani Moniki Mlak.

4) poczta z dopiskiem ,,Pani Monika Mla:

2

na adres: Szkola Podstawowa nr 1 im. Janusza
Kusocinskiego, ul. Jana Pawta 38c, 59-700 Bolestawiec.
2. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywac jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia 1 zawiera¢ w szczegolnosci:
1) date¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci;
2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
nieprawidlowosci;
3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci;
4) wskazanie ewentualnych §wiadkow nieprawidlowosci;
5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktoére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowos$ci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmoéow
o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba, Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dzialania przepisami prawa.


mailto:m.mlak@sp1.boleslawiec.eu

§ 8. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

L.

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowos$ci za posrednictwem e-mail na adres
m.mlak@spl.boleslawiec.eu

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami ma
obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$¢ zgtaszajacego,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status sygnalisty.

§ 9. ZGLOSZENIA FALSZYWE

1.
2.
3.

Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidlowosci §wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w Kodeksie Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie szkoty w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

§ 10. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1.

Zgloszenia zewnetrzne mozna kierowa¢ do odpowiednich organow publicznych, takich jak
Rzecznik Praw Obywatelskich, Panstwowa Inspekcja Pracy, Kuratorium O$wiaty, a takze inne
instytucje panstwowe odpowiedzialne za nadzér i egzekwowanie przestrzegania prawa.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego w nastepujacych sytuacjach:

1) jesli procedury zgloszen wewnetrznych nie sa odpowiednie do rodzaju zgtaszanych naruszen;

2) gdy zgloszenie wewnetrzne nie przyniosto rezultatu: jesli sygnalista juz podjat kroki, aby
zglosi¢ naruszenie wewngetrznie, ale jego zgloszenie nie zostalo odpowiednio rozpatrzone lub
jesli odpowiedz jest niewystarczajaca lub nieadekwatna do zgtaszanego problemu;

3) gdy naruszenie prawa wiaze si¢ z powaznym ryzykiem dla zdrowia lub bezpieczenstwa;

4) jesli sygnalista obawia si¢ odwetu, takiego jak dyskryminacja, mobbing, zwolnienie
z pracy, czy inne negatywne konsekwencje wynikajace z dokonania zgloszenia wewnetrznego.

3. Sygnalista ma prawo zdecydowac, ze zglosi naruszenie bezposrednio do organu zewngtrznego,
nawet jesli istnieje mozliwo$¢ zgloszenia wewnetrznego, jezeli uwaza, ze jest to bardziej
odpowiednie ze wzgledu na charakter naruszenia lub inne okolicznosci.

4. Zgloszenie powinno zawiera¢ dokladne 1 mozliwie szczegdtowe informacje
0 zaobserwowanym naruszeniu prawa. Sygnalista powinien dostarczy¢ wszystkie dostgpne
dowody lub dokumentacje, ktére moga wspomodc proces weryfikacji zgltoszenia przez organ
zewnetrzny.
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5. Sygnalista korzystajacy ze zgloszenia zewnetrznego réwniez korzysta z ochrony prawnej,
pod warunkiem, ze dziatalt w dobrej wierze i miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacje
sg prawdziwe.

§ 11. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Po wptynigciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami,
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wplywu:

1) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktéorego wzoér okreslono
w zalgcezniku nr 2 do niniejszej Procedury;

2) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia;

3) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

2. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami
wszczyna postepowanie wyjasniajace.

3. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznos$ci
podje¢cia dodatkowych czynnos$ci w ramach wstgpnej analizy zgloszenia (np. konieczno$é
uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia nie
moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

4. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajagcego, pod warunkiem zebrania w tym czasie
niezbednych dokumentoéwi dowodow przez osobg odpowiedzialng za zarzadzanie zgtoszeniami.

5. W szczego6lnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidlowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

6. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego osoba odpowiedzialna za zarzadzanie
zgloszeniami sporzadza raport, ktory obejmuje takze rekomendacje w zakresie zalatwienia
sprawy 1 przedstawia go dyrektorowi szkoty.

7. Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami ma obowigzek poinformowaé sygnaliste
o0 sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

8 Szczegdtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego okreslono w zalgczniku
nr 5 do niniejszej Procedury.

§ 12. REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDELOWOSCI

1. W rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde zgtoszenie nieprawidlowosci, niezaleznie od
dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajgcego.

2. Zaprowadzenie rejestru odpowiada osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgtoszeniami.

3. Rejestr zawiera w szczego6lnosci:
1) dane kontaktowe sygnalisty, chyba Ze zgloszenie nieprawidlowosci miato charakteranonimowy;
2) wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgloszenia;
3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidlowosci;
4) osoby 1 organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia.

4. Wzor rejestru stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury

5. Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami, przy
zachowaniu zasad poufnos$ci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia do konca roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono postgpowanie wyjasniajace.



Zalaczniki do niniejszej Procedury:

Zatacznik nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowos$ci

Zatacznik nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosci

Zakacznik nr 4 — Szczegdtowe zasady ochrony danych sygnalisty

Zakacznik nr 5 — Szczegdlowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego



Zalqgcznik nr 1 - Formularg zgloszenia nieprawidlowosci

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogélne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

Imi¢ 1 nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imi¢ 1 nazwisko

Imi¢ 1 nazwisko

Imi¢ 1 nazwisko

Opis dowodow




Charakter nieprawidlowosci

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

Niedopetienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien

Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgloszeniem nieprawidtowosci.

Podpis
Zalaczniki
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ettt h et h e et e e h et e bt e bt e et e e eh et e bt e bt e et e e eht e e bt e e bt e et e e nhbeebeeeateebeens
B e et h ettt e b e bt bt eh et e bt e eh et e bt e sh bt e bt e e bt e et e e e bt e et e e ehbeebeenaneeane
Pouczenie

6. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidlowosci swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

7. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy s$wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie szkoty.




Informacje o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty
W zwigzku z art. 13 ust. 112 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) informuje
sie, ze:
- administratorem danych jest Szkota Podstawowa nr 1 im. Janusza Kusocinskiego w Bolestawcu,
e-mail: m.mlak@sp1.boleslawiec.eu;

- dane przetwarzane beda w celu realizacji zadan zwigzanych z obshuga zgloszen wewnetrznych
sygnalistow:

- na podstawie cigzacego na administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwiazku
z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow,

- na podstawie waznego interesu publicznego proporcjonalnego do wyznaczonego celu (art. 9 ust. 2 lit. g
RODO) w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sg w
zgloszeniu sygnalisty;

- dane nie beda udostepniane zadnym odbiorcom poza odbiorcami, ktorymi beda jedynie podmioty
wspierajace administratora w obstudze poczty elektronicznej, a takze wlasciwe organy publiczne, w
zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez te organy lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sad, chyba ze sygnalista wyrazit odrgbng zgodg na
ujawnienie swojej tozsamosci;

- dane nie bedg przekazywane do odbiorcow w panstwach trzecich i nie bgda na ich podstawie
podejmowane zautomatyzowane decyzje ani profilowanie;

- dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami;

- przyshuguja prawa: zadania dostgpu do danych, ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia
przetwarzania, ktore w stosownych przypadkach przepisy moga ograniczy¢, a takze prawo wniesienia
skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), gdyby przetwarzanie danych naruszato wymienione prawa lub
inne przepisy RODO;

- w przypadku zgody na ujawnienie danych przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, ktore nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem;

- w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych praw mozna
kontaktowac¢ si¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail: biuro@eduabi.eu

data oraz czytelny podpis sygnalisty/ zglaszajacego
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Informacja o przetwarzaniu danych
dla osob trzecich wskazanych w zgloszeniu sygnalisty

W zwiazku z art. 14 ust. 1 1 2 og6élnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

informujemy, Ze:

- administratorem danych jest Szkota Podstawowa nr 1 im. Janusza Kusocinskiego w Bolestawcu,
e-mail: m.mlak@sp1.boleslawiec.eu

- dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgloszen
wewnetrznych sygnalistow:

- na podstawie cigzacego na administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w
zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow,

- na podstawie waznego interesu publicznego proporcjonalnego do wyznaczonego celu (art. 9 ust. 2
lit. g RODO) w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe
zawarte sg w zgloszeniu wewngetrznym sygnalisty;

- przetwarzany jest nastepujacy zakres danych, wskazanych w zgloszeniu wewngetrznym sygnalisty

[nalezy uzupehi¢ zgodnie ze stanem faktycznym oraz wskaza¢ charakter, w jakim wystgpuje
informowana osoba w zgloszeniu, np. osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba powigzana z
sygnalista lub inna osoba trzecia]

- Panstwa dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, t].

[nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie tozsamosci lub
jesli sygnalista nie spetnil wymogdéw okre§lonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow]

- dane nie beda udostepniane zadnym odbiorcom poza odbiorcami, ktorymi beda jedynie podmioty
wspierajace administratora w obstudze poczty elektronicznej, a takze wlasciwe organy publiczne, w
zwigzku z postegpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez te organy lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sad,

- dane nie bgda przekazywane do odbiorcow w panstwach trzecich i nie beda na ich podstawie
podejmowane zautomatyzowane decyzje ani profilowanie;

- dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

- przystuguja Panstwu prawa: zadania dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia i ograniczenia
przetwarzania, ktore w stosownych przypadkach przepisy moga ograniczy¢, a takze prawo wniesienia
skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jesli sadza Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych
narusza RODO;
- w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych
praw moga Panstwo kontaktowac si¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-
mail: biuro@eduabi.eu
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Zalgcznik nr 2 - Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez

(imig i nazwisko zglaszajqgcego)
1 dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajagcemu nadano/odméwiono nadania* statusu sygnalisty.
Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej
za zarzadzanie zgloszeniami

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3 - Rejestr zgloszen nieprawidlowosci

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

L.p.

Imig¢ i nazwisko

Nr zgloszenia

Stanowisko

Peliona rola

Sposob kontaktu

Podpis

10.

11.

12.




Zalgcznik nr 4 — Szczegolowe zasady ochrony danych sygnalisty

10.
11.
12.

13.

14.

SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

W procedurze przez sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajaca nieprawidtowosci

w sprawach, w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych

postepowan.

Sygnalista jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidlowosci, ktora nie robi tego

ze wzgledu na swoj wlasny interes prawny.

Sygnalista nie jest $wiadkiem w postgpowaniu, ktdére zostanie zainicjowane na skutek jego

zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art. 28

k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegoélnej ochronie

w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym

negatywnych konsekwencji ze strony 0sob i podmiotéw, do ktorych odnosito si¢ zgtoszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania

stronom 1 uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznegoi jednoznacznego przyzwolenia ze

strony sygnalisty.

Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrgbny rejestr

spraw.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnaturg

odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych

sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktoére zostaty przez niego

wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng

identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikdw postgpowania.

Danych  sygnalisty nie zamieszcza si¢ w zadnych dokumentach zwigzanych

Z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostalo wszczete

na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje¢ publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

Zgodnie z przepisami wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe,

polegajace w szczeg6lnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okre$lony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa;



d) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

e) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

f) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

g) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

h) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

1) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu, mobbingu, dyskryminacji, niekorzystnym lub
niesprawiedliwym traktowaniu;

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

k) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewidujga mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

1) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.



Zalgcznik nr 5 — Szczegolowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

Zasady ogolne

L

Szczegodtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego stanowia zbior zasad, norm
oraz wytycznych jak réwniez praw i obowigzkdéw osob zglaszajacych nieprawidtowosci oraz 0osob
zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

W trakcie postgpowania wyjasniajagcego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu podlegaja
weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

Postgpowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godno$ci, dobrego imienia
pracownikow, osob trzecich oraz wszystkich 0s6b zaangazowanych w sprawe.

Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgltoszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjgcia dziatan nastepczych osoba odpowiedzialnaza
przyjecie 1 rozpatrzenie zgloszenia, moze przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie i/lub $wiadkéw zgloszonego zdarzenia bez jej/ich zgody.

Zgloszenie i jego charakter

1.

Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny, poufny lub anonimowy.

2. Zgtoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie tozsamosci

wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postgpowania oraz osobom postronnym.

3. Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktorej dane sygnalisty dostepne sa wylacznie osobom

upowaznionym.

4. Zgloszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje sygnalisty.

Osoby odpowiedzialne

1.

Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami jest osobg odpowiedzialng za wszczgcie oraz
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, chyba, ze postgpowanie dotyczy jego osoby.

W sytuacji, ktorej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen, dyrektor
szkoty lub osoba przez niego wskazana wyznacza osob¢ inng, niz osoba odpowiedzialna
za zarzadzanie zgloszeniami, do wykonania czynnosci wszczecia i przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

. Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja

tego wymaga — zobowigzuje (na pisSmie) osobe, ktérej zgloszenie dotyczy, do wystosowania
pisemnych wyjasnien w sprawie.

Osoba zobowigzana do zlozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedlozenia
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

Kazda osoba, ktorej dotyczg zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa.

Obsluga zgloszenia

1.

Zgloszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.

2. Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich ztozenia.



3. W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgtoszeniami
moze weryfikowa¢ przedlozone dokumenty, wnioskowa¢ o wyjasnienia i, w sposob oparty na
poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci, sprawdzaé przedstawione w zgtoszeniu fakty.

4. Z kazdego postepowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami
sporzadza notatke i przekazuje dyrektorowi szkoty.

5. Jesli zgloszenie nie byto anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.
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