ZARZADZENIE NR 22/2021/2022
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI W SZADKU
z dnia|29.12.2021 r.

w sprawie wdrozenia procedury zglaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz oc[hrony 0s6b
dokonujacych zgloszen

Na podstawie Dyrektywy Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony osob zglaszajacych przypadki narus#enia prawa
Unii (Dz. U. UE. L.2019.305.17),

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku zarzgdza, co nastgpuje:

§1

Wdraza w Szkole Podstawowej im. Tadgusza Kosciuszki w Szadku procedure zglaszania

przypadkow nieprawidtowosci oraz ochiony zglaszajacych, w brzmieniu okreslonym w

Zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenid.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wicedyrektorowi Szkoly Podstawowej im. Tadeusza
Kosciuszki w Szadku.

2. Pracownicy Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku zobowigzani sg do
zapoznania sie z procedurg i podpisanja o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.
Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik pr 1 do procedury.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdow drogg e-mailows.
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Procedura zglaszania przyp

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2021/2022
Dyrektora Szkoty Podstawowe;j

im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku

z dnia 29.12.2021r.

dkéw nieprawidlowosci oraz ochrony

osob dokInujacych zgloszen

Celem procedury jest:
stworzenie regul
nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb d

1) kompleksowe;j
2)
nieprawidlowosci jako aktywno$ci wa
ochrona Szkoty Podstawowej im. Tadg
poprzez wczesne wykrycie i usuniecie
propagowanie postawy obywatelskiej

3)
4)
5)

Procedura:

Y
2)

o}
2

umozliwia jawne, poufne dokonywani
gwarantuje rzetelne, obiektywne i tern
zapewnia ochrone oséb dokonujgcych

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozur
1) zglaszajacy — osoba fizyczna, ktéra z
naruszen, uzyskane w kontekscie zwig
osoba pomagajaca w zgloszeniu

zglaszajacemu w zgloszeniu i ktdrej pq
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — o

2)

zgloszeniu lub ujawnieniu publiczny
ktora jest z nim powigzana;

4) osobie powigzanej ze zgtaszajacym — n
doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
zglaszajacego;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to
temat planowanych lub podjetych dzia

6) organie publicznym — nalezy przez
ustanowil procedure przyjmowania
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziata

§ 1

acji  problematyki
okonujacych zgloszen,

ujawniania  przypadkow

poprawa spolecznej percepcji (posfrzegania) dzialan osob zglaszajgcych przypadki

pliwej moralnie (donosicielstwo),

rusza Kosciuszki w Szadku

zgloszonych przypadkow nieprawidtowosci,
hdpowiedzialnosci.

P zgtoszen,
\inowe sprawdzenie zgloszen,
zgloszef 1 0s6b z nimi zwigzanych.

§2

lie sig:

glasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
zanym z praca;

— osoba fizyczna lub prawna, ktdra pomaga
mOoC nie powinna zosta¢ ujawniona;

soba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w
m jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub

alezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
w tym wspoipracownika lub czlonka rodziny

rozumie¢ przekazanie zglaszajgcemu informacji na
fan nastgpczych i powoddw takich dziatan;

0 rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry
zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
ia tego organu;

7) ujawnieniu publicznym — nalezy przezlrto rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;




8) zgloszeniu — nalezy przez to rozumied
9) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy pr:
prawa pracodawcy;
10) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy prz
prawa organowi publicznemu lub orgs
11) dziatania odwetowe — bezposrednie |
dokonanym zgloszeniem nieprawidlo

sytuacji osoby dokonujgcej zgloszenid:

12) dzialania nastepcze — dzialania pg
prawdziwosci zarzutow zawartych w
zaradzenia naruszeniu bedgcemu prze
jak dochodzenie wewnetrzne, pos
dziatania podejmowane w celu odzysk

13) informacje na temat naruszef — dowod
uzasadnione podejrzenia co do potenc;

14) kontekst zwigzany z pracg — obecne
ktorych — niezaleznie od charakteru
temat naruszen i doswiadczy¢ dzia
informacji;

15) Szkota — rozumie si¢ przez to Szkote B

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie |
celu obejscie prawa dotyczace:

1) zaméwien publicznych;

2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

zapobiegania praniu pieniedzy i
bezpieczenistwa produktow i ich
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

10) ochrony prywatnosci i danych os

11) bezpieczenstwa sieci i systemow

12) intereséw finansowych Unii Eury

13) rynku wewnetrznego Unii Europ
oraz opodatkowania os6b prawny

2. Przedmiotem zgloszenia mogg by, \
1) naruszenia zasad kodeksu etyki

Kosciuszki w Szadku;
2) naruszenia dotyczace zaméwieni

ustug, produktéw i rynkéw finan

zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewnetrzne;
ez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu

ez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
nowi centralnemu;

ub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
woscl, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie

djete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
vgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
imiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziafania,
t¢powaniec wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
ania srodkéw lub zamkniecie procedury;

ly potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak réwniez
alnych naruszen, ktorych jeszeze nie popehiono;
ub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach
yeh dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na
fai odwetowych w przypadku zgloszenia takich

odstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku.

§3

b zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

sowych;
[inansowaniu terroryzmu;
zgodnosci z wymogami;

obowych:;
|teleinformatycznych;

ppejskiej;

cjskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
ch.

v szczegolnosei:

pracownikow Szkoty Podstawowej im. Tadeusza

publicznych;




1.

(O8]

6) naruszenia praw pracowniczyc
formy naduzy¢ stosunku zalezn
7)
publicznego lub srodowiska;
8)
oszustwo, falszerstwo, wytudze
9) naruszenia obowigzkow publicz
10)

Podstawowym celem Procedury jes
Tadeusza

3)
4)
5)

ochrony prywatnosci i danych o
bezpieczenstwa sieci i systemoy

zdrowia lub wolnosci osobistej;

punktach 1 —10.

Kosciuszki w  Szadku

sobowych;
' teleinformatycznych;

naruszenia praw czlowieka styvarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia,

h, w tym mobbing 1 dyskryminacja oraz wszelkie
psci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
naruszenia stwarzajgce lub rmogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa

dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne,
hie lub uzycie po$wiadczenia nieprawdy, itd.;

noprawnych, w tym podatkowych;

dziatalnos¢ zmierzajgea do zatgjenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w

§ 4
t utworzenie systemu Szkole Podstawowej im.
poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw

zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych

wobec zgtaszajacego.
Procedura okresla w szczegdlnosei:

D
2)

3)

4)
5)

Procedura 1 jej postanowienia majg zas

D

2)
3)

4)

zakres nieprawidlowosci objetych
zakres odpowiedzialnosci za realij
zasady zglaszania nieprawidlo
zgloszenia,

proces rozpatrywania oraz zarzad;
zasady zachowania poufnosci,
dokonanych zgloszen niepraw
zglaszajacych.

Pracownicy Szkoly Podstawowe
przypadku gdy stosunek pracy juz
osoby dziatajace w imieniu i na rzq
osoby prowadzace dziatalno$¢ ¢
wspolprace ze Szkota, na podstawi
wszelkie inne osoby w jakikolwi

Procedura,
racje zadan wynikajgcych z Procedury,
vosci przez osoby uprawnione do dokonania

rania nieprawidlowosciami.,
/ szczegoOlnoscl zasady zachowania w tajemnicy
idtowosci  oraz ochrony danych osobowych
tosowanie do ponizszych grup:

im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku, takze w
ustal,
cz Szkoty,
jospodarcza na wlasny rachunek, ktére podjety
e umowy cywilnoprawnej,
ek spos6b powiazane ze Szkoly, w szczegdlnosci:

osoby pomagajgce w dokonaniu #gloszenia, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia, jesli informacje doty¢zace nieprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu

rekrutacji lub innych proceséw poy

rzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

§5




. Za zapewnienie wdrozenia procedur
realizacji zadan wynikajacych z n
Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszk

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych
1) Dyrektor Szkoty Podstawowej in

uczestniczy w realizacji niniejszej

a)
b)
c)
d)

e)

2) Wicedyrektor, ktéry sprawuje be
systemu przeciwdziatania nieprawi

a)

b) promowanie kultury organiz

3) Wicedyrekor, ktory realizuje zadar
przeciwdziatania nieprawidlowosci
a) przyjmowanie zgloszer/sygnaliz
prowadzenie rejestru zgloszen/sj

b)
¢)

d)

€)

g)

h)

osobiste zaangazowanie w rozy
w tym korupcji,

promowanie kultury organiz
nieprawidtowosciom,
zapewnienie srodkéw finansow

Y, W tym zapewnienie zasobdéw niezbednych do

iniejszej procedury odpowiada Dyrektor Szkoty
I w Szadku.

z procedury odpowiada:

- Tadeusza Kosciuszki w Szadku, ktéry aktywnie
procedury, w szczegdlnosci poprzez:

vOj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

acyjnej opartej] na przeciwdziataniu wszelkim

ych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych

rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

ustalenie i podzial kompeten
zapewniajgcy efektywnos¢ syste
powolywanie, na wniosek wic
umozliwi kompleksowe wyjasni

monitorowanie przestrzegania
pracownikow,

nieprawidtowosciom,

zapewnienie
wyjasniajacych, a takze, w
Dyrektora Szkoly z wnioskiem
umozliwi kompleksowe wyjasni

rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj.

¢cji pomigdzy pracownikéw Szkoly, w Sposob
mu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
edyrektora, Komisji Wyjasniajacej, ktorej sklad
enie sprawy.

zposredni nadzér nad skutecznodcig wdrozonego
dtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
Icyjnej

opartej na przeciwdzialaniu wszelkim

lia zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
om, w szczegolnosci poprzez:

acji.

'gnalizacji,

prowadzenie postgpowan
uzasadnionych przypadkach, wysteppwanie do
o powotanie Komisji Wyjasniajacej, ktérej sktad
Enie sprawy,

spetnienie obowiazku informadyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w

szczegoOlnoscei udzielenie odpowi
zapewnienie poufnosci osobie dg

edzi,
konujacej zgloszenia,

zapewnienie bezstronnosci podezas prowadzonych postepowan,
prowadzenie kampanii informacyjnych wérod pracownikéw Szkoly zmierzajacych

do utrwalenia pozytywnego pos

irzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji

oraz propagowania postawy obyywatelskiej odpowiedzialno$ci,

uzgadnianie wnioskéw o rozwiz

zanie UMOWy 0 prace z inicjatywy pracodawcy —

udzielanie informacji o przystug
zglaszanie naruszen odpowiedni

ljacej ochronie zwigzane;j zglaszajacemu,
organom panstwowym,




(O8]

j) przedstawianie propozycji S$ro
zminimalizowania ryzyka naraz
na temat naruszenia,

k) przechowywanie, przy zacho

dokumentéw i informacji zebra

rozpatrzenia zgloszenia przez

postepowania wyjasniajacego.

4) Pracownicy Szkoly Podstawow
szczegolnoscei:
a) przestrzegaja wartosci etyczny
powierzonych zadan,

dkow zaradczych w celu wyeliminowania lub
enia Szkoly na szkody, spowodowane informacjg

waniu zasad poufnosci, wszelkich dowodow,
nych w toku analizy oraz informacji dotyczacych
okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia

ej im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku, w

ch 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu

b) dokonujg analizy ryzyk i infor

uja bezposredniego przetozonego o potencjalnych

ryzykach w realizowanych zadaniach,

c)
d)
e)

w kontaktach wewnetrznych org
postawe sprzyjajaca przeciwdziz

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. T
zarzadzeniem pracownika odpowiedzi
nieprawidiowosci oraz sprawujaceg
rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtoy
Osoby, co do ktorych z treSci zglq
w jakikolwiek sposob zaangazow
nieprawidtowos¢, nie mogg analizowad
W uzasadnionych przypadkach, pracd
moze wystapi¢ do Dyrektora Szkoty z
celu dalszego procedowania zgloszone
W przypadku, gdy zgloszenie nieprawi
odpowiedzialng jest osoba wyznaczon
W przypadku, gdy zgloszenie niepraw
im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku,

Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda o
zgtosi¢ nieprawidtowos$¢ jesli istnieja
przekazywane informacje sg prawdziw

na biezgco zglaszaja wszelkie zguwazone nieprawidtowosci,
udostepniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

z w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
taniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 6

adeusza Kosciuszki w Szadku powola osobnym
hlnego za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen
o calosciowy mnadzor
voscl w Szkole.

nad przyjmowaniem i

szenia nieprawidlowosci wynika, ze mogg by¢
ine  w  dziatanie lub zaniechanie
takiego zgloszenia.

stanowigce

wnik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen,
wnioskiem o powolanie Komisji Wyjasniajacej, w
b0 naruszenia.

dtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobg
przez Dyrektora.

idlowosci dotyczy Dyrektora Szkoly Podstawowej
informacja ta przekazywana jest niezwlocznie do

§7

soba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
‘e (zgtoszenia w tzw. ,,dobrej wierze™). Zgloszenia




2) w formie listownej na adres: Szkota
ul.

Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku,
Prusinowska 4, 98-240 Szadek, z dopiskiem na kopercie: »Zgtoszenie
nieprawidtowosci — do rak wtasnych pracownika odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgloszen nieprawidtowosci”,
3) telefonicznie, osobie wyznaczonej do
4)

przyjmowania zgloszen - nr tel. 503949784
osobiscie, poprzez spotkanie ze oschq wyznaczong do przyjmowania zgloszen, w
terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia,
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny - gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym Ww wyjasnienie zgloszenia. W takim przypadku dane
zglaszajacego beda przekazane Dyrektprowi Szkoly oraz Stanowisku ds. kadr, celem
objecia ochrong zgtaszajacego.
2) poufny - gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i
dane podlegajg utajnieniu. W takim przypadku pracownik odpowiedzialny za
przyjmowanie zgloszen nie przekazuje danych zglaszajacego;
3. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§8
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i Wykazem
swiadkow.

3. Osoby dokonujace zgloszenia mogg zastrzec swoje dane osobowe poprzez ich utajnienie.
Konsekwencjg utajnienia danych osobowjych jest ich nie przekazanie Dyrektorovﬁ Szkoty
oraz Stanowisku ds. kadr celem zapewnienia monitorowania sytuacji kadroMej 0soby
zglaszajacej. |

4. Wzér formularza zgloszenia stanowi Zatgeznik nr 2 do niniejszej procedury, zamigszezony
na stronie www.spszadek biuletvn.net

§9
1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 7 rejestrowane sa na stanowisku, o ktérym mowa w § 5,

ust. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejest
Pracownik wyznaczony do przyjmowania
przyjecia zgloszenia.

. Pracownik, do ktérego osobiscie Iy
dokumentuje zgloszenie w formie karty z

ru okreslonym w zalacznik nr 3 do procedury.
zgloszen, w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie

b telefonicznie zgloszono nieprawidiowosé
ploszenia, protokohu, nagrania rozmowy.
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Pracownik wyznaczony do przyjn
potwierdzenie przyjecia zgloszenia.

Pracownik, do ktérego osobiscie

1owania zgloszen, w terminie 7 dni wysyla

lub telefonicznie zgloszono nieprawidtowosé

dokumentuje zgloszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, B
a nastgpnie decyduje o dalszych
wnioskowac o powotanie Komisji Wy

ez zbednej zwloki dokonuje weryfikacji zgloszenia,

dzialaniach nastepczych, w szczegdlnosci moze

asniajgcej.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego sporzadza si¢ raport. Raport obejmuje
takze rekomendacje w zakresie zalatwjienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie

powinny zosta¢ wyciggnigte w stosu
zglaszajacego, ktory dokonat swiadom

nku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo
ie falszywego zgloszenia.

Ustalenia 1 wnioski z postgpowania przedstawiane sg osobie dokonujacej zgtoszenia oraz

Dyrektorowi Szkoty, w terminie do 3
uzasadnionych przypadkach termin td

miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia. W
n moze zosta¢ wydluzony do 6 miesiecy, o czym

nalezy poinformowac osobe dokonujgea zgtoszenia. W przypadku zgloszenia poufnego, o

ktorym mowa w § 7 ust. 3 pkt P

Dyrektorowi, ulegajg anonimizacji.

ustalenia i wnioski, przed przedtozeniem ich

Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezs
Podczas rozpatrywania zgloszen wsz
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajac
oraz z zachowaniem poszanowania
ktorych zgloszenie dotyczy.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by,

tronnosci i obiektywizmu.

yscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
inikng¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych
ych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
bodnoscl i dobrego imienia pracownikow i 0séb,

§ 10

¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania fafszywych zgloszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $w
zglaszajacy bedacy pracownikiem,
porzadkowej okreslonej w przepisa
rowniez zakwalifikowane jako ¢
pracowniczych i jako takie skutkowaé
W przypadku zglaszajacego, swiadez
Kosciuszki w Szadku ushugi lub
cywilnoprawne;j, ustalenie dokonania
moze rozwigzaniem tejze umowy i ¢
stronami.
Niezaleznie od skutkéw wskazanyy
fatszywego zgloszenia nieprawidtowo
odszkodowawczej, w przypadku wyst
Tadeusza Kosciuszki w Szadku, w zw

analizy zgloszenia albo w toku postepowania
iadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde,
moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialnosci
h Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé
igzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
acego na rzecz Szkoty Podstawowej im. Tadeusza
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
alszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowaé

lefinitywnym zakoficzeniem wspOtpracy pomiedzy

h powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
Sci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
apienia szkody po stronie Szkoty Podstawowej im.
azku z falszywym zgloszeniem.




1.

W wyniku przeprowadzonych dziatan

zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane s3
Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdz
zgloszenia anonimowe nie beda podl

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz
zglaszajacego, réwniez w sytuacji, gdy 2
dobrej wierze, a przeprowadzone post:
nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.
Zglaszajacemu, przyshuguje petna ochron
oraz innymi rodzajami niesprawiedliweg

nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci moze
dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy

enia) 1 wowczas oddala si¢ zgloszenie, przy czym
egaly rozpatrzeniu.

§12

podejmowania dziatann odwetowych wobec
gloszenie nieprawidtowosci zostalo zgloszone w
spowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona

a przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacjg
D traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosyinku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej ze

zglaszajagcym wylacznie w zwigzky z dokonanym przez niego zgloszeniem
nieprawidtowosci.
Ochrona nie dotyczy zZglaszajacego, bedacego jednoczesnie

sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem nie
Szczegoly dotyczace ochrony zgtaszajac
Procedury.

Ochronie podlegaja osoby zglaszajgce i

prawidiowosci.
ego, znajdujg si¢ w Zataczniku nr 4 do niniejszej

[Z#]
—
(5]

psoby, ktore pomagaly w dokonaniu zgloszenia,

jesli dzialalty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego

podstawe w posiadanych informacjach,
nieprawidlowosci.

ktore obiektywnie uprawdopodobniajg zglaszane

Osoby, o ktéorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wylacznie w zakresie dzialan

sygnalizacyjnych.

§ 14

Osobie zglaszajacej, dziatajacej w dobrej wierze, oraz osobie pomagajacej w dokonaniu

takiego zgloszenia zapewnia si¢ ochron
takze przed szykanami, dyskryminacja i
innych pracownikow.

¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a
innymi formami wykluczenia lub nekania przez

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, w szczegdlnosei:

1) podejmuje si¢ dzialania gwarantujace

poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci

danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po

jego zakonczeniu;




D

2)

3)

podejmuje si¢ dziatania gwarantujs
danych, ochrone tozsamosci na ka
jego zakonczeniu;

doprowadza si¢ do ukarania, zgo
udowodnione zostalo podejma
odwetowych wzgledem osoby dc
dokonaniu zgloszenia;
zobowigzuje Stanowisko ds. kadr
wyjasniajacego 1 6 miesiecy po je
osoby zglaszajacej oraz osoby
Monitorowanie obejmuje analize
osoby dokonujacej zgloszenia o

jce poszanowanie zasady poufno$ci i anonimowosci
zdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po

dnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym
wanie jakichkolwiek dzialan represyjnych i

konujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w

do stalego (co najmniej przez okres postgpowania
go zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia jawnego.
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
raz. 0soby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia

dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy o prace, zihiana zakresu czynno$ci, przeniesienie do innej

komorki organizacyjnej/na inne st
podnoszenie kompetencji, dodatk
dodatki, nagrody, premie, zmians
wymiar etatu, godziny pracy, ud

nowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa,
bwe wynagrodzenie przyznawane pracownikom —
r warunkow $wiadczenia pracy — wynagrodzenie,
Izielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/

szkoleniowego/ bezptatnego, negatywna opinia wystawiona stazystom, praktykantom

itp.). W  przypadku
pogorszenia sytuacji prawnej lub
pomagajacej w dokonaniu zglosze
zobowigzany jest poinformowaé
Tadeusza Kosciuszki w  Szadku
pracodawcy, celem zatrzymania ty

3. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pk

D)

2)

3)

ograniczenie dostepu do informa
postgpowania wyjasniajacego, ¢
zglaszajacej oraz osobie pomagajag
odebranie, od 0s6b uprawnionych
zobowigzaniu do zachowania w p
wyjasniajacym lub w procesie o

stwierdzenia lub podejrzenia dziatahi zmierzajacych do

aktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby

nia pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. kadr
osobe wykonujaca w Szkole Podstawowej im.
czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu

ch dziatan.

t 1 obejmujg przede wszystkim:

cji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach

1 takze procesu zapewnienia ochrony osobie

rej w dokonaniu zgloszenia,

do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o

oufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu

chrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby

pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

ukaranie o0sob, ktéorym udowodn
ktorym mowa powyzej, zgodnie z

Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazd
ujawnienie jej tozsamosei stanie sie konied

l.

Procedura wymaga przegladu i aktuali

one zostato, ze nie dotrzymaly zobowiazania, o
Regulaminem pracy.

§15

orazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
zne, np. w razie wszczgeia postepowania karnego.

§16

vacji minimum raz na 3 lata.




2. Zmiana Procedury dokonywana jest

Zarzadzeniem Szkole Podstawowej im. Tadeusza

Kosciuszki w Szadku, o czym informgwani sa pracownicy droga e-mailowa.
3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
4. Zalaczniki do niniejszej procedury stahowia:

1) Wzor oswiadczenia pracownika o

zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania

przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
2) Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci:

3) Formularz zgloszenia nieprawidtowosci;

4) Wzor rejestru zgloszen nieprawidlowosci;
5) Procedura ochrony danych zglaszhjacych nieprawidtowosci w ramach rozpatrywania

skarg 1 wnioskdw;
6) Klauzula informacyjna dla 0sob zg

taszajacych nieprawidtowosci.

§ 17

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.




Zalacznik nr 1 do
procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszef

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjgeie zgloszenia nieprawidtowosei, ktdre zostalo
dokonane przez dnia i dotyczy
nieprawidlowosci polegajacej na:

Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

Podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie




Zalacznik nr 2 do
procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosei
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszef

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogélne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

| Imi¢ i nazwisko

{ Telefon

| Wnosze; 0 utajmenle moich danych osoh owych TAK O NIE [

Infmm acje szczegolowe

Data za1stn1en1a mepraw1diow0501

et &

| Data powzu;ma wiedzy o nieprawidtowos¢

Mle_] sce zaistnienia

| Czy zostalo zgloszone? |

|
|

' Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imlt; 1 nazwisko

Imlc; 1 nazwisko

Imlf; i nazwisko

Opis dowodow




CHARAKTER! NIEPRAWIDLOWOSCI

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycig uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

dzialania o charakterze korupcyjnym

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

mnne

(Qswiadczenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

| 1) dzialam w dobrej wierze.

' 2) posiadam uzasadnione przekonanie, z¢ zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa

: prawdziwe.

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiquLiqcia korzysci.

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stgnem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiiotu zgtoszenia.

5) znana jest mi obowiazujaca w Szkole Podstawowej im. Tadeusza Kos$ciuszki w Szadku
procedura informowania o nieprawidt¢wosciach oraz ochrony sygnalistéw, 0sob
zglaszajacych przypadki naruszen prayva.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia

7ataczniki

Hodpis i data




Zatacznik nr 3 do
procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

L L T

(nazwa jednostki )




Procedura ochrony danych zglaszajjc

Za
Procedura zostaje ustanowiona w
0s6b
powiazanych ze zglaszajacym, a tg
odniesieniu do ich danych, przepisow
. Zglaszajacy pelnig niezastapiong f

osobowych zgtaszajacych,

Zalacznik nr 4 do
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen

ego w ramach rozpatrywania skarg i wnioskow.

sady ogolne:

celu zapewnienia nalezyte] ochrony danych
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, o0séb
kze zapewnienia wiasciwego  stosowania, w

0 ochronie danych osobowych, w tym RODO.
unkcje w spoleczenstwie, gdyz ich dzialania

umozliwiaja identyfikacje nieprawidlowosci. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg

na celu ograniczenie osobistego ry4
negatywnych konsekwencji ze stro
zgtoszenie.

Zglaszajacym jest kazda osoba zgld
wzgledu na swoj wlasny interes prawi)
Dane zglaszajacego powinny pozos
1 uczestnikom w toku postepowani
wyraznego 1 jednoznacznego przyzw

Zasady ochron

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zglq
Administrator wdraza odpowiednie
stopien bezpieczenstwa odpowiadajg
wiedzy technicznej, koszt wdrazania
dla prowadzonej dokumentacji zgtosz
1. pseudonimizacje i szyfrowanie da

2. zdolno$¢ do ciagglego zapewnieni
systemow 1 ustug przetwarzania;

3. zdolnos¢ do szybkiego przywrdcer
w razie incydentu fizycznego lub 1

4. regularne testowanie, mierzenie

organizacyjnych majacych zapewi
Oceniajac, czy stopien bezpieczenstw
ryzyko wigzace si¢ z przetwarzaniem
niezgodnego z prawem zniszczenia, U
nieuprawnionego dostepu do danych
inny sposob przetwarzanych.

|

L

yka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym
1y 0s6b i podmiotéw, do ktérych odnosito sie¢

szajaca nieprawidtowosci, ktora nie robi tego ze
ly lub obowigzek.

stac poufne 1 nie mogag by¢é ujawniane stronom
a. wszezetego wskutek dokonania zgloszenia, bez
olenia ze strony zgtaszajacego.

y danych zglaszajacego:

szonych przez zgtaszajacych.

srodki techniczne i organizacyjne, aby zapewnié
cy ryzyku ujawnienia danych, uwzgledniajgc stan
oraz jego charakter 1 zakres, w tym mig¢dzy innymi
el nieprawidlowosci:

ych osobowych w prowadzonym rejestrze;
poufnoscei, integralnosci, dostgpnosci i odpornosci

iia dostgpnosci danych osobowych i dostepu do nich
echnicznego;

1 ocenianie skutecznosci $rodkéw technicznych i
1i¢ bezpieczenstwo przetwarzania.

‘a jest odpowiedni, uwzglednia si¢ w szczegdlnosci
w szczegolnosel wynikajace z przypadkowego lub
traty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w




Osoba otrzymujgca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnaturg

odpowiednig dla zgloszen, aby

zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych

zglaszajgcego na dalszych etapach postepowania.
Od zgtaszajgcego nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym rgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na

jednoznaczng identyfikacje.
. Dane zglaszajacego nie sg ujaw
z postepowaniem,

lianie w zadnym 2z dokumentéw zwiazanych

W postgpowaniu mozna odwotac¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgloszenie, bez ujawniania danych zglaszajacego.

Danych zglaszajacego nie ujawnia sig¢
Danych zglaszajacego nie zamieszcz
zZ postepowaniem.

na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.
a si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych




Zalacznik nr 5 do
procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgloszen

Klauzula informacyjna dla joséb zglaszajacych nieprawidlowosci
w SzKkole Podstawowe] im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku

Zgodnie z art. 13 ust. [ i ust. 2 Rozparzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w gprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolhe rozporzadzenie o ochronie danych; RODO)
informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych gsobowych jest Szkota Podstawowa im. Tadeusza
Kosciuszki w Szadku reprezentowana przez Dyrektora, ul. Prusinowska 4, 98-240 Szadek,
e mail: szkola@szadek.edu.pl.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pan Piotr Wojtowicz, adres
e-mail: iod@ugimszadek.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzang sa w celu wykonania czynnosci, w celu weryfikacji
informacji i przeprowadzenia dochodzenia w przedmiocie zgloszenia nieprawidtowosci, o
ktorych mowa w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2021/2022 Dyrektora Szkoty
im. Tadeusza Kosciuszki w Szadku z dnia 29.12.2021r. ,Procedurze zglaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen™.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w
ust. 3 powyzej jest wypelnianie obowiazkéw prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) cigzacych na Administratorzd , w zwiazku z przepisami prawa wynikajacymi z
Dyrektywy Parlamentu Europejskiegg i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

5. Pani/Pana dane nie zostang ujawnione bez wyraznej zgody, zadnej osobie, ktéra nie jest
upowazniong osoba, wiasciwg do przyjmowania zgloszen i podejmowania w zwigzku z
nimi dzialan nastepczych.

6. Pani/Pana dane moga zosta¢ ujawrione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z prawa Unii lub prawa
krajowego w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan wyjasniajacych
lub postgpowan sagdowych.

7. Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 5 lat od
wplyniecia zgloszenia.




8. Przystuguja Pani/Panu prawa zwigzan

e z przetwarzaniem danych osobowych:

a. prawo dostepu do tresci swoich danych,
b. prawo do sprostowania danych osobowych,

c. prawo do usunigcia danych

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wni

Osobowych.

osobowych lub ograniczenia przetwarzania.

esienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

(data i czytelny podpis)




