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Zarzadzenie nr A 12025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
Im. Henryka Sienkiewicza w Elblagu
z dnia 2 stycznia 2025 1.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszei wewnetrznych oraz
=] Q
podejmowania dzialan nastepczych.

Na podstawie: art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 r. poz. 928), Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenie prawa zarzadza sie
co nastepuje:

§1

Ustala sig¢ Procedurg przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych w jednostce o$wiatowej stanowigceq zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Tres¢ Procedury poddano konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi oraz
przedstawicielami pracownikow

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom jednostki o§wiatowe;.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.

DYREKTOR
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SZKOLA PODSTAWOWA Nr 4

20l do 2aggdenio

im. Henryka Sienkiewicza d':]"')‘_{" ve X[ -
82-300 ELBLAG, ul. Mickiewicza 41 2 dnie 02.01. 2015
HIORA PRZYIJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
w Szkole Podstawowej nr 4 im. Henryka Sienkiewicza w Elblagu

§1
Cele procedury

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen dotyczacych:
1}y korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) uslug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
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) runku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;
18) kwestii etycznych (naruszenia praw czlowieka, stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenie
zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej).
Procedura  zaklada  wprowadzenie  mozliwo$ci  poufnego 1 bezpiecznego  zglaszania
wystgpujacych wszelkich nieprawidlowoscei oraz ich skutecznego i szybkiego wyjasniania.
Celem Procedury jest stworzenie warunkow organizacyjnych, ktore bedq sprzyjaly wykrywaniu i usuwaniu
wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu i organizacji jednostki oraz jej otoczenia, co zapewni¢ ma
wigksza pewnos¢ i1 bezpieczenstwo, ze wszyscy pracownicy przestrzegaja przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.
Sygnalista, ktory zglasza naruszenie prawa moze byé:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;
7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) osoba s$wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz, praktykant;
11) funkcjonariusz (w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow art. 4 ust. 1 pkt 12);
12) zolnierz;
13) kandydat do pracy (w zakresie procesu rekrutacji);
14) przedsigbiorca, zleceniobiorca przed zawarciem umowy;
15) byty pracownik, zleceniodawca lub uslugodaweca.



§2

Definicje

Ilekroé w procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4

3

6)

7)
8)

9)

dzialaniu nastepezym — nalezy przez to rozumied dzialanie podjete w celu oceny prawdziwoéci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszenin prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosel przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanic podjgte w celu odzyskania §rodkdw finansowych Iub
zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszet naruszed prawa i podejmowania dziataf
nastepezych;

driclaniu  odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub mozZe naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moZze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
informacji o raruszeniu prawa — nalezy przez to rozmie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z kidrym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczacq
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazana sygnaliScie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawna lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowoéci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest
powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe ktéra pomaga sygnalicie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie powinna
zostaé ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistq — naleZy przez to rozumieé osobe, ktéra moze do§wiadezy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty;

zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozamieé ustne lub pisemne zgloszenie wewnefrzne przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze zgloszen wewnetrznych;

zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacii o naruszenta prawa. '

§3
Wdrozenie procedury

Za wdrozenie Procedury, w tvm zapewnienia zasobdéw niezbednych do realizacji zadaf wynikajacych z
niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor jednostki.

Za wykonanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada Dyrektor jednostki.

Zobowiazuje sie Dyrektora do zapoznania podlegtych pracownikéw oraz wszystkich nowo zatrudnionych
pracownikéw, a takze kandydatow do pracy z treScia Procedury.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujaca cato$ciowy nadzér nad przyjmowaniem
zgtoszen jest np. wicedyrekior Iub inny pracownik wskazany przez Dyrektora.

Powyzszy pracownik ds. zgodnosci bedzie odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

§4
Dokonywanie zgloszed

Zgloszenie moZze mie¢ charakter:
@) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszema zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osoborm
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zaangazowanym w wyjasnienic zgloszenia,
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b) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu.
Ninigjsza Procedura nie obejmuje zgtoszen anonimowych. Wszelkie zgloszenia anonimowe pozostang bez
rozpatrzenia.
Zgtoszenia rozpatrywane sg przez pracownika ds. zgodnoéci.
Sygnalista ma prawo do zglaszania wszelkich rzeczywistych badZ potencjalnych naruszefi lub naduzyé
przepisdw prawa.
Zglaszanie nieprawidtowo$ci nastepuje w sposéb poufny zapewniajacy bezpieczefistwo ochrony
tozsamosel sygnalisty. _
W celu stworzenia sygnaliscie mozliwoéci poufnego zglaszania nieprawidlowosci tworzy sie:
o mozliwod¢ wysylania zgloszen poczta tradycyjna do siedziby jednostki z d0p1sk1em »do rak
pracownika ds. zgodnosci,
» mozliwos¢ ustnego zgloszenia nieprawidtowosci poprzez:

»> kontakt telefoniczny z wicedyrektorem lub inng osobg za posrednictwem nienagrywane;
linii telefonicznej w ustalonych godzinach. Z rozmowy z sygnalista pracownik ds.
zgodnosci sporzadza protokét z rozmowy (pa pismie lub w formie elektronicznej).
Sygnalista moze dokonaé sprawdzema, poprawienia i zatwierdzenia protokofu rozmowy
poprzez podpisanie. Protokdt stanowi zgloszenie naruszenia prawa i podlega
zarejestrowaniu; -

> osobiste zgloszenie do pracownika ds. zgodnosci, ktdry moze odbyé spotkanie z sygnalista
w godzinach pracy. Ze spotkania z sygnalista pracownik ds. zgodnosci sporzadza protokdt
(na pi$mie lub w formie elektronicznej). Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania poprzez podpisanie. Protokét ten stanowi
zgloszenie naruszenia prawa i podlega zarejestrowaniu.

W przypadku gdy zgloszenie wplynie za poérednictwem innego sposobu, niz dedykowane do tego kanaty
komunikacji okreSlone w ninigjszej Procedurze, wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie
pracownikowi ds. zgodno$ci, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu. '
Skiadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste 1 pelne wyjadnienie przedmiotu zgloszenia oraz
powinno zawieraé co najmniej nastepujace informacje:

a) dane osoby zglaszajacej tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b) date i miejsce sporzadzenia,

¢} dane oséb, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

d) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

. Wzdr karty zgloszenia stanowi zatacznik do karty informacyjnej zamieszczonej na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej jednostki oraz wzdr formularza zgloszenia.

Zgloszenie moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie skladania fa}szywych zgloszen.
Osoba dokonujaca zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnoséci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

§5
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

Dostep do kanaldéw zgloszenia posiada wicedvrektor Iub inna osoba, kiéra jest odpowiedzialna za
przyjmowanie zgloszen.

Pracownik ds. zgodnosci dziata na podstawie nadanego przez Dyrektora upowaznienia.

Po otrzymaniu zgloszenia pracownik ds. zgodnosci podeymuje dzialania nastepeze, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje
dot. zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot. zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie przyjecia zgloszenia,
chyba, ze nie wskazal on adresu, na ktory nalezy przekazad potwierdzenie.

Pracownik  ds. zgodnofci moze podjaé decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w sytuacji gdy zgloszenie jest anomimowe Iub niemoZliwe jest nzyskanie informacji
niezbednych do prowadzenia postgpowania wyijasniajacego. Odstapienie od rozpatrywania zgloszenia
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moze réwniez nastapié, gdy zgloszenie dotyczy spraw, ktdre nie sa objgte niniejsza Procedura. W takiej
sytuacji pracownik ds. zgodnosci przesyta informacje o odstapieniu od rozpatrywania zgloszenia.
Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjaéniajacego, nastgpuje jego niczwloczne
WSZCZECIE.
Postepowanie wyjasniajace przeprowadza pracownik ds. zgodnosci.
Poza pracownikiem ds. zgodnosci moze zostaé powotany zespét w sidadu ktorego wchodza inni
pracownicy Iub niezalezni konsultanci.
Czlonkowie zespotu beda powolywani na podstawie stosownego upowaznienia wydawanego jednorazowo
przez Dyrektora jednostld.
Pracownik ds. zgodnosci prowadzi posigpowanie wyjadniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,
ochrony tozsamo$ci sygnalisty, osoby, ktdre] dotyczy zgloszenie, iochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.
W trakcie postgpowania pracownik ds. zgodnosci zapewnia prawo do obrony osobie, kiorej dotyczy
zgloszenie.
W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajacego pracownik ds. zgodnosci ma prawo do:
1) zapoznania sie z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgloszenia;
2) uzyskania wyjaéniefi od 0s6b odpowiedzialnych za czynnodci, ktére zostaty wskazane w zgloszeniu
0 naruszeniu prawa, lub od przetozonych tych osob (wyjasnienia, na Zzadanie zespolu moga by¢
skiadane w obecnosci przelozonego);
3) osoby biorace udzial w postgpowaniu wyjasniajacym maja obowiazek udzielenia zespoltowi
wszelkiej niezbednej pomocy.
Po zakonczeniu czynnoéei pracownik ds. zgodnosci sporzadza protok6t w ktérym stwierdza czy doszle do
naruszenia prawa. W przypadku kiedy zostanie stwierdzone naruszenie prawa wydaje si¢ rekomendacje
krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktdra
dokonala naruszenia prawa oraz/lub rekomendacje dlugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie 1
zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.
Dyrektor jednostki zatwierdza protokot i wdraza rekomendowane przez zespét dzialania naprawcze.
Po zakoficzeniu postepowania wyjadniajacego pracownik ds. zgodnosci przekazuje informacjg zwrotng
sygnaliécie bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia.

§6
Zakaz dzialan edwetowych

Wprowadza sig bezwzgledny zakaz podejmowania dziataii odwetowych wobec sygnalisty, ktory dokonat
zgloszenia (zaréwno wewnetrznego jak 1 zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego.

Podejmowanie jakichkolwiek dzialad o charekterze represyjnym, dyskryminacyinym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie mimiejszej Procedury 1 moga
skutkowaé odpowiedzialnocia porzadkows lub rozwiazaniem umowy laczace) dokonujacego dziatan
odwetowych z jednostka zatrudniajaca.

Niedopuszczalne w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania stosunku pracy;

2) wypbwiedzenie {ub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o pracg na czas okreSlony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwiqzanic umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreglony lub nic zawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu Wnowy o pracg
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miaf uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa; '

4) obnizeniu wysokoscl wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pomniniecin przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczed zwiazanych z praca lub
obnizeniu wysokosel tych Swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wyniku cbowiazkéw pracowniczych [ub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkdw sygnalisty;



10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub érodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14} mobbingu;

15) dyskryminacii;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wykorzystaniu udziala w pominigeiv przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe; _

18) nieuzasadnionemu skicrowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba, ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszioéci pracy w danym sektorze lub w
danej branZy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

21) wyrzadzeniu inhej szkody niematenalnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosei
dobrego imienia sygnalisty.

Przepisy pkt 1-3 stosuje sig réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazane;j
ze zglaszajacym, jezeli rtéwniez zostaja w stosunku pracy z pracodawcea zatrudniajacym sygnaliste.

§7
Rejestr zgloszen Wewngtrinych

Prowadzi si¢ rejestr zgloszen wewnetrznych. Za prowadzenie rejestrow odpowiedzialny bedzie pracownik
ds. zgodnosci. Jedli jednak dana nieprawidtowos¢ bedzie dotyczy¢ jego pracy lub bgdzie nieobecny w pracy
wowczas dokumentacje zgloszenia bedzie prowadzit Inspektor Ochrony Danych,
Kazde zgloszenie podlega rejestracjii w rejestrze zgloszen wewnetrznych, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.
Zgtoszenia rejestrowane sg przez pracownik ds. zgodnosci.
Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:

1} numer zgloszenia;

2} przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygualisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0s6b; :

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepezych;

7} date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepeze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Rejestr zgloszen powinien by¢ objety poufnoscia. Co do zasady nikt poza jednostka sprawujaca
nadzdr, podmiotami prowadzacymi postgpowania wyjadniajace pracownik ds. zgodnos$ci nie moze
mie¢ do niego dostegpu, chyba Zze zachodza wyjatkowe, szczegblne okolicznoédci, kidre uzasadniaja
dostep do rejestru dla innych 0séb — jednak w takiej sytuacji osoba, ktérg dopuszczono do rejestru,
mus1 zosta¢ zobowigzana do zachowania w tajemnicy treSci rejestru. Przykladowo, dostepu do
rejestru mogg zazada¢ panstwowe organy Scigania

§8

Dane gsobowe

Procedura zgloszen wewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
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osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objgtych
zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnoéci toZzsamosel sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub poérednio zidentyfikowad tozsamosé takich osdb.

Do przyjmowania i weryfikacii zgloszei wewnetrznych, podejmowania dzialafi nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0sdb, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ dopuszczone wylacznic osoby
posiadajace pisemne upowaznienie.

Osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenn wewngtrznych, oraz podejmowania dzialan
nastepczych, takie po usteniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego w ramach ktorego
wykonywaty t¢ prace.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamo$ci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba, Ze za wyraina zgoda sygnalisty.

Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy tekie ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa w kontekécie prowadzonych przez organy
krajowe postgpowan. Tozsamosé¢ podmiotéw, ktorych dotyczy zgioszenie, podlega wymogom zachowania
poufnoéci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ sygnalisty.

Administratorem danych osobowych sygnalistéw oraz oséb, ktérych dotyczy zgloszeme jest jednostka.
Celem przetwarzania bedzie ustalenie czy wystapila nieprawidiowosé w zakresie zgodnosci, jak rowniez
ryzyka ijego skutkéw dla podmiotu, a takZe dalszych §rodkéw prawnych, w szczegblnoéci powiadamiania
wladciwych organdw regulacyjnych lub organdow Scigania.

Podmiot przetwarza dane osobowe w oparciu o art. 6 ust 1 lit. f Rozporzadzenie Parlamentu Buropejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/'WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz art. 17 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 . w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Osoby, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku ze zgloszeniami majg prawo zada¢ dostgpu do
swoich danych osobowych, ich poprawienia, usunigcia, ograniczenia ich przetwarzania lub sprzeciwiania
sie przetwarzaniu danych, przy czym prawa te podlegaja ograniczeniom przew1d21anym przez odrebne
Przepisy prawa.

Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjgciem zgloszenia sg przechowywane nie diuzej niz przez
okres 3 lat od dnia przyjecia zgioszenia, chyba Ze sg one niezbedne do celéw postgpowarnia sadowego lub
dochodzenia roszezef.. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w ciagu 30 dni po zakoficzeniu
kalendarzowego okresu ich przechowywania.

§9

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokonad zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.
Zgloszenie zewnetrzne nastepuje z pominigciem procedur okre$lonych w niniejszej Procedurze zgtoszen
wewngtrznych, bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego przyjmujacych
zgloszenia od sygnalistow.

Zgloszenia do organdw okre$lonych w ust. 2 nastenuja zgodnie z procedurami okreslonymi przez te organy.
Sygnalisci dokonujacy zghoszeti zewngtrznych do organéw okreslonych w ust. 2 podlegaja ochronte przed
dziataniami odwetowymi na réwni z dokommjacymi zgloszerl wewnetrznych. Regulacje zawarte w § 6



stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10
Ujawnienie publiczne

Jezeli pracownik ds. zgodnosci po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego, nie podejmuje w odpowiednim
czasie wlasciwych dziatan nastgpczych, w tym czymnosci w celu wyjasnienia sprawy lub usuniecia
naruszen prawa, a takze jeSli Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny nie podejmuje w
odpowiednim czasie dzialann nastgpczych, sygnalista moze dokonaé ujawnienia publicznego naruszefi
prawa {chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé taks informacje).
Ujawnienie publiczne moze nastapié takze z pominieciem zasad okreSlonych w ust. 1
w sytuacji gdy:
1) naruszenie mozZe stanowi¢ bezpofrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegblnodel gdy istnigje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub
3) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobichstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznoéci sprawy, takie
Jjak mozliwos¢ ukrycia lub zniszezenia dowodoéw, istnienia zmowy migdzy organem publicznym a
sprawca naruszenia lub udzialu organu publicznego w naruszeniu.
SygnaliSci dokonujacy ujawnienia publicznego podlegaja ochronie przed dzialaniami odwetowymi na
réwni z dokonujacymi zgloszen wewngtrznych. Regulacje zawarte w § 6 stosuje sie odpowiednio.
Przepisy powyZsze nie majg zastosowania, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastepuje
bezposrednio do prasy wowczas stosuje sig ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe.

g1
Przepisy karne

Podlega karze zgodnie z przepisami prawa, ten kto:

1)
2)
3)

4)

chcac, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
w szezegdlnoscei stosuje wobec sygnalisty przemoc, grozbe bezprawna lub podstep;

podejimuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista;

whbrew przepisom ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powiazanej z sygnalisty;

dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo.

§12
Ogloszenie Procedury

Ninigjsza Procedura zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne] jednostki.

Na stronach internetowych jednostki umieszezone zostana kanaly informacyjne, wskazane w niniejszej
Procedurze.

Dyrektor jest odpowiedziany za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikow z postepowaniami
niniejszej Procedury.

Niniejsza Procedura zostala poddana konsultacii z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi oraz
przedstawicielami pracownikéw.



§13
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie sygnalistow oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony 0s0b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

§14
Wzory zalacznikow do Procedury:
1) Zalacznik nr 1 — karta informacyjna wraz z karta zgloszenia oraz formularzem zgloszenia;
2) Zalagcznik nr 2 — wzdér potwierdzenia przyjgcia zgloszenia (dot. zgloszenia w formie
papierowej);
3) Zalacznik nr 3 - o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedura;
4) Zalacznik nr 4 — upowaznienie do przyjmowania Zgloszen naruszen prawa w ramach
wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa.

DYREKTOR
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Zatacznik nr 1

Nazwa jednostki odwiatowej

Karta Informacyjna
Nazwa sprawy: Zgloszenie naruszen/nieprawidlowodci

I. Podstawa Prawna
¢ Ustawa o ochronie sygnalistow,

s Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziemika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unil,

I1. Opis ogdlny

e  Nieprawidtowosci moze zglaszad: pracownik; pracownik tymczasowy; osoba $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsichiorca; prokurent;
akcjonariusz lub wspélnik; czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej; osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykenawcy, podwykonawcy
lub dostawcey; stazysta; wolontariusz, praktykant; funkcjonariusz (w rozumieniu ustawy o ochronie
sygnalistdw art, 4 ust. 1 pkt 12); zolnierz; kandydat do pracy (w zakresie procesu rekrutacii); przedsicbiorca,
zleceniobiorea przed zawarciem umowy: byly pracownik, zleceniodawca lub ustugodawca.

e  Zgloszenie moze dotyczy< naruszen prawa dotyczacych: korupeji; zaméwier: publicznych; ustug, produktdw
i rynkéw finansowych; przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwa
prodektow i1 ich zgodnodei z wymogami; bezpieczefistwa transportu; ochrony sSrodowiska; ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpleczenistwa zywnoscl 1 pasz; zdrowia 1 dobrostany zwierzat;
zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw, oclirony prywatnosei i danych osobowych; bezpieczenstwa
sieci 1 systemow teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej,
Jjednostki samorzadu terytorialnego oraz Unil Europejskiej; runku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy pafistwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
konstytucyjnych wolnoéei 1 praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16; kwestii etycznych (naruszenia praw
czfowieka, stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie Zycia, zdrowia lub wolnoéci osobisiej).

I Wymagane dokumenty
*  wprzypadku zgloszenia w postaci papicrowej (zatacznik do karty informacyinei)
IV. Termin zalatwienia sprawy
« informacje zwrotng sygnalista otrzymuje nie p6Zniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu w terminie 3 miesiecy od uplywu
7 dni od dokonania zgloszenia.
V. Miejsce zalatwienia sprawy
*  nazwa jednostki ofwistowej
Y1 Godziny pracy
s ustalony termin
VII. Jednostka odpowiedzialna
o rnazwa jednostki — pracownik ds. zgodnosci
VIII. Uwagi
Formy zglaszania nieprawidlowosci/kanaly zglaszania:
e poczta tradycyina do siedziby jednostki z dopiskiem ,,do wicedyrektora lub innej osoby”,
& ustne zgloszenie nieprawidiowosci poprzez kontakt telefoniciny z wicedvrektorem lub inng osobg, za
pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia.
Wicedyrektor lub inna osoba, do ktérej osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidtowoéé dokumentije
zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokotu, nagrania rozmowy. Ustine zgloszenia odbywaja sie we
wskazanym terminie poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidtowoscl dostepnego na stronie
internetowej jednostki '
Klauzula informacyjna link:




Zatacznik nir 1
Karta zgloszenia
(zatacznik do karty informacyjne])

Imi¢ i nazwisko

Wskazanie ewentuainych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg okaza¢ si¢ pomocne w
procesie rozpatrywania nieprawidiowosci

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenis)



Zatacznik nr 1
Formularz zgloszenia

Woireeeinennnnanes L

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia :

Imig i nazwisko zglaszajacego:
Dane kontaktowe:

‘Wnosze o utajnienie moich danych osobowych:
TAK 7l NIE 1

Jakiego rodzaju nieprawidiowosei dotyczy Twoje zgloszenie:

F korupeii

Il zaméwien publicznych

Flushig, produktéw i rynkéw finansowych

I przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

"l bezpieczenstwa produktédw i ich zgodnoécei z wymogami

"I bezpieczenstwa transportu

¥ 1 ochronie érodowiska _

I ochronie radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego

11 bezpieczenstwa zywnodci i pasz

Fl zdrowia 1 dobrostanu zwierzat

Il zdrowia publicznego

"l ochrony konsimentéw

Il ochrony prywatnosci i danych osobowych

U7l bezpieczenstwa siect 1 systeméw teleinformatycznych

F-lintereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej
Elrunku wewneteznego Unit Buropejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc_]l i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych

FTkonstytucyinyeh wolnosel 1 praw cztowieka i obywatela

Fowestii etyemych ( naruszenia praw czlowieka, stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie zycia, zdrowia lub wolnodei
osobiste]).

Tres§é zgloszenia

Opisz szezegdtowo swoje podejrzenta oraz okolicznoéed ich zajdcia zgodnie z wiedza, ktéra posiadasz:

{z ponizszef listy wybierz elementy, kidre najbardzief pasujg do sytuacyi, kiérqg cheesz opisad)

Podaj dane 0s6b, ktore dopuscity sie nieprawidtowosol, ktorych dotyezy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
Podaj dane oséb, kidre moghy staé sie ofiarami nieprawidlowosci.

Jakie zachowania, dziatania cheesz zglosic?

Kiedy mniej wigcej sig zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomite§ juz kogo$ o te] sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby z ktdrymi wspdlpracujesz, media, inne
wiadze).

»  Czy istnigja relacje miedzy wskazanymi powyzej osobami?

e Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowac opisywane przez Ciebie nieprawidtowosei?

Fakultatywnie: Dowody i §wiadkowie
Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oéwiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1  dziatam w dobre] wierze,

1 posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnione]j informacji zarzuty sq prawdziwe,

2 nie dokonuje ujawnienia w celn osiagniecia korzys$ci,

3  wawnione mformacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
ckolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4 znana jest mi obowiazujaca w ......... fnazwa fednosthi). .............. procedura zglaszania przypadkéow

nieprawidtowoscl oraz ochrony 0sdb dokonujacych zgloszen.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenie)




Zatacznik nr 2
Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia
(dot. przyjecia zgloszenia w formie papierowes)

Elblag, dnia .....coocooeiiiiiiiii
Znak sprawy: ...

Nazwa jednostki oswiatowej

Dotyczy zgloszenia z dnia: .....................

Dane sygnalisty i adres do kontaktu

Szanowna Pani/Szanowny Panie

Dziatajac w trybie § 5 ust. 4 procedury przyjmowania zgtoszed wewnetrznych, potwierdzam przyjecie zgloszenia
0 naruszemiu prawa, kiére zostalo przez Penia/Pana przekazane. Zgloszenie wplynelo do jednostki w
doiu .ooeieieiaeee . Informacje o podjetych lub planowanych dziataniach wraz z uzasadnieniern wyslemy do
Pani/Pana w terminie 3 miesiecy od daty otrzymania zgloszenia.

Podpis osoby odpowicdzialnej za zgloszenie



Zatacznik nr 3

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze zapoznatem/am sig z Procedura przyjmowania zgloszefi wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpezych obowigzujacych w jednostee.

(czytelny podpis pracownika)

Zatacznik or 3

Elblag, dnda ...

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sig z Procedura przyjmowania zgtoszef wewngtrznych oraz podejmowania dziatat
nastepczych obowiazujacych w jednostee.

{czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 4 do PROCEDUR PRZYIMOWANIA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH CRAZ PODEIMOWANIA,
DZIALAN NASTEPCZYCH

w Szkole Podstawowej nr 4 im. Henryka Sienkiewicza w Elblagu

UPOWAZNIENIE
do przyjmowania Zgloszent naruszen prawa
w ramach wewnetrznej procedury zglaszania naruszef prawa
Z dniem ...l , na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024 poz. 928) oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W"E
upowazniam Paniag/Pana .........coviiiiiii e do:
1) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osdéb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz osdb
wymienionych w zgloszeniu;
2) przyjmowania zgloszen wewnetrznych od sygnalistow;
3) podejmowania dziatafi nastgpezych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali§cie informacji
Zwrotnej;
4) prowadzenia rejestru zgltoszen wewnetrznych.

w zwiazku 1 w zakresie, w jakim jest to niezbedne do wykonania obowiazkéw wynikajacych z Ustawy
o ochronie sygnalistow.

Ponadto, zobowigzuje Pania/Pana do zachowania w poufnos$ci tozsamosci sygnalistéw i 0s6b
wymienionych w zgloszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
zgloszenia 1 do nieujawniania wobec 0sdb trzecich danych osobowych, do ktdrych uzyskano dostep, oraz
informacji dotvezacych sposobow gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych stosowanych

przez upowazniajacego. Obowiazek ten jest nieograniczony w czasie i trwa réwniez po rozwiazaniu /
ustaniu stosunku prawnego taczacego upowazniajacego Z UpowazZnionym.

..................................................

(podpis upowazniajacego )

Upowaznienic nadawane jest na czas trwania stosunku pracy lub do momentu odwolania z funkcji
podmiotu wewneirznego upowaznionego do przyjmowania zgtosze o naruszeniach.

.............................................................................................

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis pracodawcy)

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONE]T

Ja, nize] podpisana/POAPISANY . vuvueninierin et

zobowiazuje sig do zachowania w tajemnicy 1 do nieujawniania wobec 0séb trzecich wszelkich informacji
uzyskanych w zwiazku z obshiga zgloszefi dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych
sygnalistéw, osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia i osdb wymienionych w zgloszeniu, oraz
informacii dotyczacych sposobdw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych. Jestem §wiadoma/y,
7e obowiazek jest nieograniczony w czasie 1 trwa réwniez po cofhigeiu upowaznienia lub po rozwiazaniu
/ ustaniu stosunku prawnego taczacego mnie z pracodawca.

{podpis csoby upowaznjonej}



