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Zarzgdzenie nr 9/2024
Dyrektora Szkoly Podstawowe] im. Porucznika Pilota Franciszka Surmy

w Golkowicach

z dnia 13 wrzeinia 2024 r,
w sprawie ustalenia wewnetrzoej precedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepezych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 1. 0 ochronie sygnalistow (Dz. 1. poz. 928)

zerzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam Procedurg dokonywania zeloszen wewnegirznych 1 podejmowania dziatan nastgpozveh
w Szkole Podstawowe] im. Poruczmika Filota Franciszka Surmy w Golkowicach w tresci stanowiace)
zalacenik nr 1 do dzisiejszego zarzadzenia
Ustala sig tredé karty informacyjnej lacanie z karta zgloszenia wewngtrzng] procedury dokonywania
gofoszen namszen prawa 1 podejmowania dziafan nastgpoczveh, stanowiacy zalacemik nr la
do zarzgdzenia
Ustala sig wzar formularza zgloszenia wewnctrzneg procedury dokonywania zeloszen namszen prawa
1 podeymowania dzalan nastgpezych, stanowiacy zatacznik nr 1b da zarzgdzenia.
Ustala si¢ wazir protokols rozmowy telefoniczneyfspotkania =z sygnalisty wewngtrang]  procedury
dekonywania zgloszen namszen prawa i podgymowania d=zialan mastepezych, stanowiacy zalaczuk nr 2
do zarzadzenia
Ustala sig tredé cpowanienia osoby do preyjmowania 1 wervfikacji zgloszed, podejmewania dzialanh
nastgpezych, dalsze) komunikacyi z sygaalista, przckazvwania svenaliscic informacji zwrotnz] oraz
prectwarzama damych asobovwsych, stanowigey zalacenik nr 3 do zarzadzenia,
Ustala sig wzar oiwiadczenia pracownika o Zapoznaniu sig 2 przcpisami procedury zetaszania nanszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpozych, stanowincy zatgeznik nr 4 do zarzgdzenia
Ustala sig wzor rejestru zgloszen wewngtraznych, w tresol stanowiagee) zalgeznik nr 5 do zarzgdzema,
Ustala sie wzor klanzuli informacyjne w:v-nl;trznﬂj procedury dokonywania zgloszen namszen prawa
1 podejmowania dzialah nastgpezyeh, stanowiacy zalacznik nr 6 do zarzpdzenia

&2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Szkoly Podstawowe) im. Porecznika Pilota Franciszka

Surmy w Gotkowicach,

2. Pracownicy Szkoly Podstawowe) im, Pomeenika Pilota Franciszka Surmy w Golkowicach zobowigzam

3 do zapoznania sie z wewnetrzng procedura dokonywania zglaszen naruszed prawa i podejmowania
dzialar nastepezvch oraz podpisania odwiadezenia o zapoznaniu 5. 2 jg] przepisami.

§3
Zarzadzenie wehodal w #yeie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomedel w spostb zwyczajowy

osobom wyvkonujgeym prace na rzecz Szkoly poprzez opublikowanie na stronie szkolnej w zakladee BIP
hitps:ifsp-golkowice. godow. plinformacje-publiczne/index

podpis Qgrﬁ?ﬂw ankabel



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia 9/2024

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte — W wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych, zwang dalej wewngtrzng procedurg — okreslenia rozumie si¢:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanic w kontek$cie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ sygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

3) dzialanie nastgpcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Szkoty
Podstawowej w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

4) informacje 0 naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Szkole Podstawowej, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, lub pelienia funkcji w Szkole Podstawowej, lub pelnienia stuzby,
w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnali$cie
W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i1 ktoérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest
wskazana w zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze dos§wiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoipracownik lub osoba najblizsza sygnali$cie, tj. matzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne
osobie upowaznionej informacji o naruszeniu prawa;

13) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

3219



§2

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

1)
2)
3)

5)

6)
7)

2)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

stazysta;

praktykant;

wolontariusz.

Przedmiot zgloszenia
§3

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
zamoOwien publicznych;
bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;
ochrony srodowiska;
zdrowia publicznego;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej.
Dodatkowo przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢ mozliwos¢ zgloszenia
informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacego w Szkole Podstawowej kodeksu
etyki pracownikéw tej placowki.

Role i odpowiedzialnosci
§ 4

Za zapewnienie wdrazenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasoboOw
niezb¢dnych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor
szkoty.
Dyrektor szkoly nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujacym czynno$ci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich
zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewng¢trznych, oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.
Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sag do dotozenia nalezytej
starannosci, aby uniknag¢ podjg¢cia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:
Dyrektor szkoly, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegblnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie W rozwoj Systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim

nieprawidtowo$ciom,
) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikow Szkoty Podstawowej,

W sposob zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom;
Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidlowo$ciom, w szczegdlnosci poprzez:
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a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) promowanie  kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,

C) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) Upowazniony Pracownik szkoly funkcja utworzona w celu realizacji obowiazkow
wynikajacych z wewnetrznej procedury, w szczeg6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewngtrznych,

C) podejmowanie dziatan nastepczych,

d) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufno$ci sygnali$cie, 0sobie zwigzanej Z sygnalistg, 0S0bie pomagajace;j
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Szkoty Podstawowe;j
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgltoszen
nieprawidlowosci oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Dyrektora Szkoty 0 nadanie upowaznien, o ktérych mowa w
ust. 2,

i) odbior oswiadczen 0 zapoznaniu si¢ pracownikow z niniejsza procedurs;

4) Zastepca Dyrektora wspotpracuje z Pracownikiem wskazanym w pkt. 3 w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewngtrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,
c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtlowosci;
5) Pracownicy Szkoly Podstawowej, W szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,
b) dokonuja  analizy ryzyka i  informuja = bezposredniego  przetozonego
0 potencjalnym ryzyku w realizowanych zadaniach,
C) nabiezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom.
5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1-2 pkt angazuja si¢ w promowanie wsrod
pracownikow Szkoly Podstawowej postrzegania dzialan w zakresie zglaszania
nieprawidlowosci jako postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Kanaly zgloszen
§5
1. Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie wewngtrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji
glosowej 1 dokumentowane jest za zgoda sygnalisty w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) kompletnej i doktadne;j transkrypcji rozmowy dokonanej przez pracownika, o ktorym mowa w § 4
ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy poprzez jej
podpisanie,
2) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji gtosowej 1 dokumentowane jest w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny
przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;
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3) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

1)

2)
3)

4)

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego

przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub

elektronicznej.

Zgloszenia wewngtrzne, 0 ktorych mowa w ust. 3 mogg by¢ zglaszane poprzez dedykowane,

poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w Szkole Podstawowej, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres:

sygnalisci.zgloszenie@spgolkowice.edu.godow.pl (najlepiej w zaszyfrowanym pliku),

2) w formie listownej na adres: 44-341 Golkowice, ul. 1 Maja 101A
z dopiskiem na kopercie np. ,,zgloszenie nieprawidtowosci”, ,,stanowisko, 0 ktorym
mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 nalezy wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby ktora przyjmuje
zgtoszenia wewnetrzne — do rak wlasnych”,

§6
Zgloszenie wewngtrzne poOwinno zawiera¢ W szczegolnosci:
dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j
i numer telefonu,
date i miejsce sporzadzenia;
dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
Wzor zgloszenia wewnetrznego, stanowi zatacznik do Kkarty informacyjnej (zatacznik
nr 1a) oraz wzor formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1b do procedury.
zamieszczonej na szkolnej stronie internetowej w zaktadce BIP
https://sp-golkowice.godow.pl/informacje-publiczne/index.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§7

. Zgloszenia, o ktérych mowa W § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktorym mowa w § 4

ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatagczniku nr 5 do procedury.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktorych mowa w § 6
ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia
wewngtrznego.
Pracownik, o ktorym mowaw § 4 ust. 4 pkt 3 dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewngtrznego,
a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust.
4 pkt 3 pracownik zgtasza do Dyrektora Szkoty koniecznos$¢ wytaczenia go z realizacji zadan
wynikajacych z wewnetrznej procedury. Dyrektor Szkoty upowaznia inng osobe w Szkole
Podstawowej do realizacji zadan wynikajagcych z wewngtrznej procedury. Postanowienia
wewnetrznej procedury stosuje si¢ odpowiednio.
Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych bez
zbednej zwloki.
Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng
W terminie nieprzekraczajacym trzech miesigcy od potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia
wewngetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 —
trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podal adresu do korespondencji.

6219



Ochrona danych osobowych
§8

Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.
W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych Iub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§9

Obstuga  zgloszen wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w
wewnetrznej  procedurze, z uwzglednieniem w szczegdlnoSci nastgpujacych regulacji
wewnetrznych:

1)
2)
3)
4)
5)

regulaminu organizacyjnego,

regulaminu pracy,

procedury antymobingowej,

kodeksu etyki,

Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji/Polityki Bezpieczenstwa Informacji

§ 10
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych 1 pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§11

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowo$¢
danych) i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgltoszenia lub ujawnienia
publicznego.
Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.
Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 12
Sygnaliscie Dyrektor Szkoly zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacjg 1 innymi formami wykluczenia lub ngkania przez
innych pracownikow.
Zapewniajac ochrong, 0 ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor Szkoly, w szczegdlnosci:
podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrong tozsamo$ci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastgpczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1;
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2)

3)

4)

doprowadza do ukarania osob, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

zobowigzuje upowazniong osob¢ do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty.
Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty
dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy,
w szczegolnosci:

a) rozwigzania UMOWY O pracg,

b) zmiany zakresu czynnosci,

C) przeniesienia do innej placowki/na inne stanowisko pracy,

d)degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianic podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,
premii,

e) zmiana warunkow $§wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia,
wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/bezplatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoba upowazniona
zobowigzana jest do podj¢cia dziatah uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji faktycznej i
prawnej sygnalisty;

zobowigzuje upowaznionych pracownikow wspotpracujacych ze
zleceniobiorcami/ustugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania
dziatan odwetowych.

3. Dziatania, 0 ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1)

2)

ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla o0so6b posiadajacych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastepczych;
zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

§ 13

Przepisy § 11-12 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia

oraz osoby powiazanej z sygnalistg.

1.

1)

2)

§ 14

Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sagdowego, przygotowawczego i
sagdowo-administracyjnego.

Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazac szczeg6ty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowief art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba zZe istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego
obowiagzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Przepisy koncowe
§ 15

Procedure nalezy uzupehi¢ o informacj¢ dot. mozliwosci zgloszen zewngtrznych np.:
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnegtrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewngetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostgpne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§ 16

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 17
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W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zalacznik nr 1la do
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Szkola Podstawowa im. Porucznika Pilota Franciszka Surmy w
Golkowicach

Pieczatka szkoty 44-341 Gotkowice, ul. 1 Maja 101A

telefon: +48 32 47 27 644

e-mail: spgolkowice@spgolkowice.edu.godow.pl

https://sp-golkowice.godow.pl

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen/ nieprawidlowosci

|. Podstawa Prawna
e Zarzadzenie Dyrektora nr 9/2024

11. Opis ogolny
e osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza informacje na temat naruszen prawa/nieprawidtowosci
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg w Szkole Podstawowej im. Porucznika Pilota Franciszka
Surmy w Gotkowicach.

I11. Wymagane dokumenty

e w przypadku zgtoszenia W postaci papierowej lub elektronicznej wykorzysta¢ zatacznik do Karty
informacyjnej — karta zgltoszenia.

IV. Oplaty
e brak

V. Termin zalatwienia sprawy
e do 3 miesiecy / w uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy.

V1. Miejsce zalatwienia sprawy

e Szkota Podstawowa w Golkowicach im. Porucznika Pilota Franciszka Surmy w Gotkowicach,
44-341 Gotkowice, ul. 1 Maja 101A.

VIIl. Godziny pracy

e Poniedziatek 8.00-9.00

e Wtorek 8.00-11.30
e Sroda 13.20-15.30
e Czwartek 13.00-15.00
e Pigtek 13.00-14.00

VI11. Jednostka odpowiedzialna

e Szkota Podstawowa im. Porucznika Pilota Franciszka Surmy w Gotkowicach. Pelnomocnik Justyna
Wasinska ds. zgtaszania nieprawidtowosci.

IX. Uwagi
e Zgloszenia wewngetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
e Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:
1) za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji gtosowej
i dokumentowane jest za zgoda sygnalisty w formie:
a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy dokonanej przez pracownika, o ktorym mowa w § 4
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ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy poprzez jej
podpisanie,

2) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji
glosowej dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny przebieg tej
rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢
sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

3) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania tego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w
formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.
e Zgloszenia wewngetrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ zglaszane poprzez dedykowane poufne
kanaty zgloszen funkcjonujace w Szkole Podstawowej, w szczegolnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalisci.zgloszenie@spgolkowice.edu.godow.pl
w zaszyfrowanym pliku,

2) w formie listownej na adres: 44-341 Gotkowice, ul. 1 Maja 101A z dopiskiem na kopercie,
np. ,,zgltoszenie nieprawidtowosci”, ,,stanowisko, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 nalezy wskazaé
imi¢ i nazwisko osoby ktora przyjmuje zgloszenia wewngtrzne (Justyna Wasinska) — do rak
wiasnych”,

3) Wzor zgloszenia wewngtrznego, stanowi zalacznik do karty informacyjnej (zalacznik nr la), wzor
formularza zgloszenia wewngtrznego stanowi zatacznik nr 1b do procedury. Wszystkie zataczniki
zamieszczone w zaktadce BIP Szkoty Podstawowej
https://sp-golkowice.godow.pl/informacje-publiczne/index

Klauzula informacyjna
link: https://sp-golkowice.godow.pl/informacje-publiczne/index
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https://sp-golkowice.godow.pl/informacje-publiczne/index

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Karta zgloszenia
(zatqgcznik do karty informacyjnej)

Imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko poczty

elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidtowosciach

Opis  sytuacji lub okolicznosci, ktére  doprowadzity lub moga doprowadzi¢c do  wystapienia

nieprawidtowosci

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazaé si¢ pomocne

W procesie rozpatrywania nieprawidlowos$ci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zalacznik nr 1b do
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych
Formularz zgloszenia wewnetrznego

W Szkole Podstawowej im. Porucznika Pilota Franciszka Surmy w Golkowicach

Data sporzadzenia:

T B NMAZWISKO: .. ..ot
Dane kontaktowe: adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko
poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

etyki pracownikow

korupcji;

zamOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesoOw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

OO00O00O0O0O0O00Ooo0oOooOoOon

Tre$é zgloszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérg posiadasz
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorg chcesz opisac):
e Podaj dane oséb, ktore dopus'cily si¢ nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska)...
e Podaj dane osob ktore mogly staé sie oflaraml nzeprawzdiowoscz

e Jakie zachowanie/dziatania CNCESZ ZGIOSIC? .........covueueiiiiiiiiiese et

o Kiedy mniej wigcej sig zaczelo? Czy trwa NAAAI?...........ooviveiiiiiiiic e

o Czy powiadomiftes juz kogos 0 tej sprawie? NapiSZ kto to byt (np. 0soby w Urzedzie/Starostwie, media,
inne wiadze)...

o Czyistniejg reIaCJe pomiedzy Wskazanyml powyzej osobaml’) ..............................................................
e Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci? ..............

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dolgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow... .....................

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zalacznik nr 2 do

wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

(miejscowosé, data)

Protokol

rozmowy telefonicznej/spotkania z Sygnalista w sprawie zgloszenia naruszen prawa

Imie i nazwisko osoby zglaszajacej

Dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, nr telefonu)

Stanowisko lub funkcja

Data oraz miejsce zaistnienia
nieprawidlowosci lub datai
miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowos$ciach

Opis naruszenia

Wskazanie osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie

Wskazanie ewentualnych Swiadkow

Wskazanie ewentualnych dowodow i
informacji, jakimi dysponuje
zglaszajacy, ktore moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania
nieprawidlowosci

Podpis Sygnalisty, chyba ze nie chcg zastrzec
anonimowos¢ i nie chce skorzystaé z prawa
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu

Podpis osoby przyjmujgcej zgloszenie




Zalacenik nr 3 do
wewngtrzne] procedury dokonywania zgloszen namszen prawa
i podejmowania dzialan nasigpemych

-\.||:|._"-\.--'.-I. o - ¢

Pieczarka szhody '{H ’E" v, fdeg Joly

{miefscowass, i)

UPOWAZNIENIE

Ma podstawie art. 29 Rozporzqdzenia Parlamentu Evropejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 & dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoh fzveznych w zwiezku z preetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych orazuchylema dyrektywy 95/46/WE
fozdlne rozporzadzenie o ochronie danyeh) (Dz, Urz. UE L 1191}, zwanym dalej ROD, oraz art.
27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (De. U. poz, 928),

upowazniam

Panig Justyne Wasinska
do preyjmowania i weryfikac)i zgloszen, poldeymowania dziatan nastepczych, dalszej kemunikacji
= syenalista, przekazywania sygnalidcie informmacji zwrotnej orae przetwarzania danych csobowych
osob zglaszajgeych naruszenle prawa w Szkole Podstawowe) im. Porucenika Pilota Franciszka
Surmy w zakresie niezbednym do wykonywania zadan, o ktorych mowa w  Procedurze
dokonywania zgloszen wewnetrenych 1 podegmowania dzialan nastepezyeh,

dobowigzuje Pama/Pana  do  preetwarzania  danych  oschowych  zpodnie 2z wdzielonym
Upowaznieniem, precpisami RODO, Dyrekiywy Parlamentu Europejskicgo 1 Rady Ev-opy (UE)
2019/1937 z dnia 23pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii, vstawg = dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow, a takze procedurami i
regulaminami obowigzujaeymi w Szkole Podstawowej, w tym Polityka bezpiecrenstwva danych
osobowych, oraz do zachowania tych danych w tajemnicy, takie po ustaniu stosunku pracy.

Jednoczesnie upowazniam  Panig/Pana  do  prowadzenia rejestru zgloszen  wewnetrznych,
¢ zachowaniem pelne]  jegn  ochrony  przy  zastosowaninl  srodkdw  lechnicznyeh  d
organizacyjnych wdrogonych w Szkele Podstawowe].

Upowaznienie ninigjsze traci waznoic z chwila jego cofniecia lub zaprzestania wykonywania
zadan, o ktérych mowa w niniejszym Upowainieniu.

. DYREKTOR SZROVY
_!-{pd‘n.].r:.; Dprekiora szkody
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Zalacznik nr 4 do
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

Golkowice, dnia ......ooeveeieiiin.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznalam si¢ z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania  zgloszen  naruszen prawa 1  podejmowania  dziatan  nast¢pczych

(zarzadzenie Dyrektora nr 9/2024) i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 5 do

Pieczqtka szkoly wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Szkole Podstawowej im. Porucznika Pilota Franciszka Surmy w Gotkowicach

d b by/komorki
Data Dane sygnalisty, ane osobowe osoby/komérki

Nr ) dokonania adres do kontaktu sygnalisty/ przedmiot naruszenia ) organlzacyjrej{jednosf i . Data. pt'>tW|erdzen|.a ) Data priekazanla. In'form.acla o podjetych Data zakoriczenia
zgtoszenia N ) niezbedne do ich identyfikacji, przyjecia zgtoszenia informacji zwrotnej dziataniach nastepczych sprawy
zgloszenia anonim . .
ktorych dotyczy zgtoszenie
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zalacznik nr 6 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODOQ), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych z
regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Pani Ewelina Klosek;
Dane adresowe: 44-341 Gotkowice, ul. 1 Maja 101A, ktory jest administratorem danych osobowych.
2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac

W nastepujacy sposob:

5)

6)

a) zaposrednictwem poczty elektronicznej: biuro@bhpjanicki.pl

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

c) lub telefonicznie pod numerem: 32 472 76 44

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbgdno$¢ wypelnienia obowiazku
prawnego cigzacego na Administratorze, w mys$l postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbedno$ciag ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa,
W oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.
Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci
beda rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO. Zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej
jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej
cofnigciem.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym udostepnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami moga by¢ rowniez podmioty
wspierajace Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla
uzytkowanych w Szkole Podstawowej systeméw informatycznych przy czym zakres przekazania
danych ograniczony jest wyltacznie do mozliwosci przechowywania tych danych.
Ponadto odbiorcami mogg by¢:
jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencji:
e tradycyjnej — odbiorcami beda podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta
Polska.
e elektronicznej — odbiorcg bedzie podmiot Outlook (Microsoft 365) serwisujacy i/lub utrzymujacy
system poczty elektronicznej.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia dziatan
nastgpczych, a nast¢gpnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usunigte W
terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sa zbgdne.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy
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kopi¢ danych, jakie posiadamy)
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sa
niepelne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,
Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania
zadania poprosi¢ 0 ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktdérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych przez sygnalistg:

a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot.
tozsamos$ci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepisow Ustawy
o ochronie sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest
dobrowolne.
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