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DYREKTORA SZKOI,Y

w sprawie wdroZenia procedury

dokonuj4cych zgloszeh

Na podstawie Dyrektywy Parlament

puldzierntka 2019 roku w sprawie oc

Unii (Dz. U. UE. L.2019.305.17),

Dyrektor Szkoly Podstawowej

Wdraza w Szkole Podstawowei im. T
przypadk6w nieprawidlowoSci oraz oc

Zal,1cznikunr I do niniejszego Zarz4dzeni

1. Wykonanie Zarzqdzenra powierza sig

KoSciuszki w Szadku.

2. Pracownicy Szkoly Podstawowej im.

zapoznania sig z procedur4 i podpi

Wz6r oSwiadczenia stanowi zalaczntk

Zarz4dzenie wchodzi w Zycie po uplyw
pracownik6w dro g4 e-mailow4.

ZARZ4D IE NR 221202U2022

PODSTAWO
zd

EJ IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI
29.12.2021r.

W SZADKU

przypadk6w nieprawidlowoSci oraz oc[rony os6b

Europejskiego i Rady (UE) 20191193'/ z dnia23
o s6b zglas zajqcy ch przypadki narus/enia prawa

Ko6ciuszki w Szadku zarzqdza, co na$tgpuje:

$1
usza KoSciuszki w Szadku procedurg zglaszania

zgjaszajqcych, w brzmieniu o Slonym w

Szkoly Podstawowej i . Tadeusza

adeusza KoSciuszki w Szadku zobo s4 do

a oSwiadczenia o zapoznariu sig z jej

I do procedury.

$3
2 tygodni od dnia podania go do

(,ZKOLA 'a..: DSInWOW
ini. Ted eusza '4ns6;1s5,2[i u'Sz



Procedura zglaszania

1.

1)

a\.)

4)

Celem procedury jest:

stworzenie kompleksowej regu
nieprawidlowoSci oraz ochrony os6b
poprawa spolecznej percepcji (pos

nieprawidlowoSci j ako aktywnoSci w
ochrona Szkoly Podstawowei im. T
poprzez wczesne wykrycie i usunigci
propagowanie postawy o bywatelskiej

2. Procedura:

1) umoZliwia jawne, poufne dokonywani
2) gwarantuje rzelelne, obiektywne i
3) zapewnia ochrong osob dokonuj4cych

Przez u2yte w procedurze okre6lenia rozu
1) zglaszajqcy - osoba ftzyczna, ktSra

naruszef, uzyskane w kontekScie zwi
2) osoba pomagaj4ca w zgloszeniu

zglaszaj4cemu w zgloszeniu i kt6rej
3) osoba, kt6rej dotyczy zgloszeme -

zgloszeniu lub ujawnieniu publiczn
kt6ra jest z nim powi4zana;

4) osobie powi4zanej ze zglaszaj4cym -
doSwiadczyc dzialan odwetowych,
zglaszajqcego'

6)

7)

s) informacji zwrotnej - nale|y przez to
temat planowanych lub podjgtych dzi
organie publicznym - nale2y przez
ustanowil procedurg przyjmowania
dziedzinie nale24cej do zakresu dztala
ujawnieniu publicznym - naIe|y
do wiadomoSci publicznej;

ZaLqcznik nr 1 do Zarz4dzeniaNr 221202112022
Dyrektora Szkoly Podstawowej

im. Tadeusza KoSciuszki w Szadku
z dnia29.12.202ft.

k6w nieprawidlowoSci oraz ochrony
os6b d nuj4cych zgloszeft

ji problematyki ujawniania przypadk6w
konuj4cych zgloszen,

ia) dziatan os6b zglaszajqcych przypadki
pliwej moralnie (donosicielstwo),

KoSciuszki w Szadku

zgloszony ch przypadk6w nieprawidlowoSci,
powiedzialnoSci.

zgloszen.

inowe sprawdzen ie zglo szeh,

i os6b z nimi zwiryarrych.

lub ujawnia publicznie informagje na temat
mz praeE:

osoba ftzyczna lub prawna, kt0ra pomaga
moc nie powinna zoslac ujawniona;
oba frzyczna lub prawna, kt6ra jest yskazana w
jako osoba, kt6ra dopuScila sig naryszenia lub

y przez to rozumie6 osobE frzyczn4, kt6ra moze
tym wsp6lpracownika lub czlonka rodziny

rozumiei pr zekazanie zglaszajqcemu i4formacj i na
nastgpczych i powodow takich dzia\att
rozumied organ administracji publicznej, kt6ry

szen zewngtrznych o naruszeniach prawa w
la tego organu;

to rozumiei podanie informacji o naruszeniu prawa

$1

A?
J4



8) zgloszeniu -nale2y przezto
9) zgloszeniu wewngtrznym - naleZy p

prawa pracodawcy;

l0) zgloszeniu zewngtrunym - nale|y
prawa organowi publicznemu lub

I l) dzialania odwetowe - bezpoSrednie

dokonanym zgloszeniem nieprawi
sytuacj i osoby dokonuj 4ce.i zgloszeni

12) dzialania nastEpcze - dzialama
prawdziwoSci zarzuLow zawartych w
zaradzenta naruszeniu bgd4cemu p
jak dochodzenie wewngtrzne,
dzialania podejmowane w celu od

13) informacje na temat naruszef - do
uzasadnione podejrzenia co do potenc

l4)kontekst zwi1zany z prac1 - obecne
kt6rych - niezalelnie od charakteru
temat naruszefl i doSwiadczyc dzi
informacji;

15) Szkola - rozumie sig przez to Szkolg

1l. Naruszeniem prawa jest dziatanie I
celu obejScie prawa dotyczEce:

1 ) zamowienpublicznych;
2) uslug, produkt6w i rynk6w fi
3) zapobiegania praniu pienigdzy i
4) bezpieczenstwa produkt6w i ich
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony Srodowiska;

7) zdrowia i dobrostanu zwierz4t;
8) zdrowiapublicznego;
9) ochronykonsument6w;
10) ochrony prywatnoSci i danych
I 1) bezpieczefrstwa sieci i system6
12) interes6w finansowych Unii
13) rynku wewngtrznego Unii Euro

oraz opodatkowania os6b prawn
Przedmiote m zglo szenia mo g4 byi,
1) naruszenia zasad kodeksu et

KoSciuszki w Szadku;

2

2) naruszenia dotycz4ce zam6wieri publicznych;

zglo szenie wewngtrzne lub z glo s zetre zewngtr zne ;
to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu

to rozumied przekazartie informacji o naruszeniu
nowi centralnemu;

po6rednie dziaLanie lub zaniechanie.
i, kt6rego celem lub skutkiem iest

zwiqzane z

pogorszenie

ljEte ptzez odbiorcg zgloszenia w celu oceny
loszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu

miotem zgloszenia, w tym poptzeztakre dzialania,
powanie wyja6niaj4ce, wniesienie oskarzenia,
ia Srodk6w lub zamknigcie procedury;
potwierdzaj qce faktyczne naruszenia, jak r6wnie2

alnych naruszeri, kt6rych jeszcze nie popelniono;
ub przyszle dzialanra zwLqzarrc z prac1, w ramach
ych dzialafi - osoby mog4 uzyska6 informacje na
ri odwetowych w przypadku zghoszenia takich

odstawow4 im. Tadeusza KoSciuszkrw Szadku.

$3

b zaniechanie niezgodne z prawem lub maj4ce na

nansowaniu terroryzmu;
noSci z wymogami;

wych;

te I einfo rmat y czn:y ch;
pejskiej;
jskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa
h.

szcze96lnoSci:

pracownik6w Szkoly podstawowej im. Tadeusza



ochrony prywatnoSci i danych

bezpreczehstwa sieci i system6

naruszenia praw czlowieka st

zdrowia lub wolnoSci osobistei

naruszenia praw pracowniczy
formy nadu?y(, stosunku za

naruszenia stwarzaj4ce lub
publicznego lub Srodowiska;

dzialania o charakterze korn

oszustwo, falszerstwo, wytr

naruszeni a obowi4zk6w publi
dzialalnoSc zmreruaj4ca do

pur-rktach 1 - 10.

L Podstawowym celem Procedury

Tadeusza Ko6ciuszki w S

zgloszeniowych, zapobiegaj4cych

wobec zglaszq4cego.

Procedura okre5la w szczeg6lnoSci:

1) zakres nieprawidlowoSci objgtyc
2) zakres odpowiedzialnoSci zareali
3) zasady zglaszama nieprawi

zgloszenia,

4) proces rozpatrywanra oraz zarzqd

5) zasady zachowania poufnoSci.

dokonanych zgLoszen niep
zgtaszajqcych.

a
J. Procedura i jej postanowienia maj4

l) Pracownicy Szkoly P
przypadku gdy stosunek pracy juZ

osoby dztalajEce w imieniu i na

osoby prowadz4ce dzialalnoSi
wsp6lprac9 ze Szkolq, na podst

4) wszelkie inne osoby w jakikolwi
osoby pomagaj4ce w dokonaniu
zatrudnienia, j eSli informacje dot

3)

4)

s)

6)

7)

8)

s)

10)

2

/l

tl

rekrutacji lub innych proces6w po

JJ

teleinformatycznych;
j4ce lub mog4ce stwarzac zagrohema Zycia,

, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
i w relacjach pracowniczychlub sluZbowych;

stwarzaf zagro2enre dla bezpieczeristwa

yjnym, w tym lapownictwo czynne lub bieme,
ie lub uZycie poSwiadczenia nieprawdy, itd.;

noprawnych, w tym podatkowych;

ienia kt6regokolwiek z nartszeh wymienionych w

$4
utworzenie systemu Szkole Podstawowej im.
poprzez stworzenie bezpiecznych kanal6w
jmowaniu jakichkolwiek dzialaft. odwetowych

Procedur4,

jg zadah wynikaj4cych z Procedury,
Sci przez osoby uprawnione do dokonania

szczegolnoSci zasady zachowania w tajemnicy
osobowychidiowoSci oraz ochronv danvch

sowanie do poniZszych grup:

im. Tadeusza KoSciuszki w Szadku. takhe w
)

zSzkoly,
podarcz4 na 'wlasny rachunek, kt6re podjgly

umowy cywilnoprawnej,
spos6b powi4zane ze Szkol4, w szczegolnoSci:

loszenia, praktykanci, staZySci lub kandydaci do
nieprawidlowo5ci pozyskali w trakcie procesu

dzajqcy ch nawiqzame stosunku zatrudnienia.



II. Za zapewnienie wdrolenia proce
reahzacji zadart wynikaj4cych z
Podstawowej im. Tadeusza KoSciu

2. Za wykonywani e zadan wynikaj 4cy
l) Dyrektor Szkoly Podstawowej i

uczestniczy w rcalizacji niniej szej

a) osobiste zaangalowanie w roz
w tym korupcji,

b) promowanie kultury
nieprawidlowoSciom,

c)

d)

e)

zapewnienie Srodk6w finanso
rozw6j systemu przeciw dzialan
ustalenie i podziat ko
zapewmajqcy efektywno 56 sy
powolywanie, na wniosek wi
umozliwi kompleksowe wyj aSn

Wicedyrektor, kt6ry sprawuje
s ystemu pr zeciw dzialania ni epra

a) monitorowanie przestrzegania
pracownik6w,

b) promowanie kultury organi
nieprawidlowoSciom,

3) Wicedyrekor, kt6ry realizuje
pr ze ciw dzialania n i ep rawi dlo

a) przyjmowanie zgLoszenlsygnali

b) prowadzenie rejestru zgloszen/s
c) zapewnienie rozpatrzenia

wljaSniaj4cych, a tak2e, w
Dyrektora Szkoly z wnioskiem
umozliwi kompleksowe wyj aSni

d) spelnienie obowiazku info
szczegolnoSci udzielenie odpo

e) zapewnienie poufno6ci osobie d
0 zapewnienie bezstronnoSci
g) prowadzenie kampanii info

do utrwale nia pozytywnego
oruz pr opagowani a p o stawy

h) uzgadnianie wniosk6w o
udzielanie informacji o przyslug

i) zgtaszame naruszeri odpowiedni

?.I

'r, w tym zapewnienie zasob6w
niejszej procedury odpowiada

niezbgdnych do

Dyrektor Szkoly
w Szadku.

z procedury odpowiada:
Tadeusza KoSciuszki w Szadku, kt6ry aktvwnie

ury, w szczeg6lno icr poprzez:
systemu przeciw dzialania nieprawidlowoSciom,

opartej na przeciwdzialaniu wszelkim

kadrowych umo2liwiaj 4cychch, orguizacyjnych i
nieprawidlowoSciom,
ji pomigdzy pracownik6w Szkoly, w spos6b

pr ze ciw dziaLani a ni eprawi dlo wo S ci o m,
yrektora, Komisji WyjaSniaj4cej, kt6rej sklad
ie sprawy.

redni nadz6r nad skutecznoScia wdrozoneso
lowoSciom, w szczegSlno5ci poprzez:

lonych zasad postgpowania przez podleglych

yjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim

zapewnraJEce sprawne funkcj onowalrie systemu

, w szczegSlnoSci poptzez:

gnahzacjr,

zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowari
uzasadnionych przypadkach, wystgppwanie do
o powolanie Komisji WyjaSniaj4cej, lNt6rej sklad
me spra\My,

jnego wobec osoby dokonuj4cej zg{oszenia, w

nuj4cej zgloszetia,
prowadzonych po stgpowari,

jnych wSr6d pracownik6w Szkoty zmleruaj1cych
gania dziaNan w zakresie zg\oszenl Ey gnalizacji

iej odpowiedzialnoSci,

re umowy o pracA z inicjatywy pr4codawcy _
j 4cej ochro nie zwi4zanej z$aszaj1cemu,

organom paristwowym,



j) przedstawianie propozycji

zminrmahzowani a ry zyka
na temat naruszenia,

k) przechowywanie, przy zac

dokument6w i informacir zeb

rczpatrzenia zgloszenra przez

postEpowania wyj aSniaj ?cego.

4) Pracownicy Szkoly Podsta

szczeg6lnoSci:

a) przestrzegaj4 wartoSci etyczn
powierzonych zadan,

b)

c)

d)

e)

dokonuj4 analizy ryzyk i info
ry zykach w realizow any ch zad

na bre?4c o zglaszaj 4 ws z e lkie
udostgpniaj 4 informacj e nie

w kontaktach wewnetrznvch o

p o stawg sprzy j aj 1cq prze ciw dzi

1. Dyrektor Szkoly Podstawowej

zarz4dzemem pracownika odpo

nieprawidtrowoSci oraz sprawuj4ce
rozpatrywaniem zgloszeri nieprawidlo

2

al

4.

5.

Osoby, co do kt6rych z treici zg

w jakikolwiek spos6b zaan

nieprawidlowoSi, nie mog4 anali

W uzasadnionych przypadkach, p
mo2e wyst4pii do Dyrektora Szkoly
celu dalszego procedowania

W przypadku, gdy zgloszenie niep
odpowiedzialn4 jest osoba :vqyznaczo

W przypadku, gdy zgloszenie niepra
im. Tadeusza KoSciuszki w Szadku,

Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.

1. Zgodnie z zasadq dobrej wiary kuZda
zglosii nieprawidlowoSi jeSli istniejq
przekazywane informacj e s4 prawdzi

k6w zarudczych w celu wyeliminowania lub
nia Szkoly na szkody, spowodowane informacj4

Lr zasad poufnoSci, wszelkich dowod6w,

informacj i doty czqcy ch

od czasu zakohczenia

ych w toku analizy oraz

okres co najmniej 5 lat

Tadeusza KoSciuszki w Szadku, w

ch i przepis6w prawnych przy wykonywaniu

uj4 bezpoSredniego przeLohonego o potencjalnych
iach,

uwazone nieprawidlowo5ci,
do wyj aSnienia nieprawidlowoSci,

w kontaktach z klientem zewngtr zrTym prezentuj q

aniu wszelkim nieprawidlowo Sciom.

adeusza KoSciuszki w Szadku powola osobnym
nego za przyjmowanie t rozpatrywarie z$oszen

caloSciowy nadz6r nad przyjmowaniem i
Sci w Szkole.

$6

ia nieprawidlowoSci

w dzialarie lub
wynika, 2e mog4 byl

zantechante stanowiace

takiego zgLoszenia.

wnik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen,
wnioskiem o porvotranie Komisji Wyjafniaj4cej, w

naruszenla.

lowoSci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osob4
przez Dyrektora.

idlowo6ci dotycz"y Dyrektora Szkoly Podstawowej

iest niezwlocznie doinformacj a ta przekazywana

R?

ba uprawniona do dokonania zgl.o szemia powinna
jej stronie uzasadnione podstawy, by sEdzi1, Ze
(zgloszenia w tzw.,,dobrej wierze"). Zgloszenia



2) w formie listownej na adres: Szkola

ul. Prusinowska 4, 98-240
nieprawidlowoSci - do r4k wlasnyc

zglo szen nieprawi dlowo S c i ",
3) telefonicznie, osobie wyznaczonej
4) osobiScie, poprzez spotkanie ze

terminie 7 dni od dnia otrzymania
2. ZgNoszenie mohe mie6 charakter:
l) jawny - gdy osoba dokonuj4ca

osobom zaanga:Zowanym w
zgLaszaj4cego bgd4 przekazane

obj gcia ochron4 zgLaszaj qce go .

2) poufny - gdy osoba dokonuj4ca

dane podlegaj4 utajnieniu. W taki
przyj mo wan ie zglo szef nie pr zekazuj e

3. Zgloszenia anonimowe nie bEdq

1. Zgloszenie powinno zawierat w szczeg6

1) dane osoby zgNaszaj1cej, tj. imig,
2) datg i miejsce sporz1dzeria;
3) dane os6b, kt6re dopuScily sig

ptacy;
4) opis nieprawidlowoSci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zostad

Swiadk6w.

Osoby dokonuj 4ce zgloszetia mogQ

Konsekwencj4 utajnienia danych oso

oraz Stanowisku ds. kadr celem zape

z$aszaj1cej.
4. W z6r formularza zsloszeria stanowi Zal

na stronie

1. Zg)oszenia. o kt6rych mowa w g 7 rej

trst. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem
Pracownik ..uq;yznaczoly do przyj
przyjgcia zgloszenia.

Pracownik, do kt6rego osobiScie I

a
J.

2.

dokumentuje zgloszerie w formie karty ia, protokolu, nagrania rozmowy.

zgN

wyJasn

im. Tadeusza KoSciuszki w Szadku.

k, z dopiskiem na kopercie: ,,zgloszenie
pracownika odpowied zialne go za przyjmowanie

przyjmowania zgloszefi - nr tel. 503949784
w;rzraczon4 do przyjmowania zg\oszeh, w

zgadza sig na ujawnienie swojej toZsamo6ci

e zgLoszenia. W takim przypadku dane

Szkoly oraz Stanowisku ds. kadr, celem

nie zgadza sig na ujawnienie swoich danych i
przypadku pracownik odpowiedzialny za

ych zgLaszajqcego;

:

, stanowisko, miejsce pracy;

prawa, tj . imig, nazwisko, stanowiskq, miej sce

ntowane zebranymi dowodami i Jvykazem

swoje dane osobowe poprzez ich ufajnienie.

h jest ich nie przekazanre Dyrektorovi'd Szkoty

enia monitorowania sytuacji kadrow]ej osoby

nr 2 do niniejszej procedury, zarriBszczony

s4 na stanowisku, o kt6rym mowa w $ 5,

okreSlonym w zal4cznik nr 3 do p{ocedury.

zgLoszef', w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie

b telefonicznie zgloszono nieprawidlowoS6

$e



6.

7.

Pracownik .vq .znaezony do przyj
potwierdzenie przyj g c ia zgloszenia,

4.

2

a
J

Pracownik, do kt6rego osobiScie

dokumentuj e zgloszenie w formie ka

Pracownik, o kt6rym mowa w ust. 1,

a nastEpnie decyduje o dalszych

wnioskowai o powolanie Komisji W
Z przepr owadzone go postepowania

takze rekomendacie w zakresie zalal
powinny zostac wyci4gniqte w
zglaszaiqcego, kt6ry dokonal Swi

J Ustalenia i wnioski z postEpowania

Dyrektorowi Szkoty. w terminie do 3
uzasadnionych przypadkach termin
naIeZy poinformowai osobg dokonuj
kt6rym mowa w $ 7 ust. 3 pkt
Dyrektorowi, ulegaj 4 anonimizacj i.
Zgloszenia traktowane sq z nale?y4q

r ozp a]ry w aniu obo wi 4 zu1 e zasada

Podczas r ozpatryw ania zg\o szeh

dolozenia nale?74ej starannoSci, aby

i bezpodstawnych oskar Zeh, niemaj4c

oraz z zachowaniem poszanowania

kt6rych zgloszenie doty czy .

1.

2.

Zgloszenie nieprawi dtowo Sci moze b
Zakazuj e si g Swiadornego skladania
W przypadku ustalenia w wyniku
wyjaSniaj4cego, i2 w zgloszeniu S

zglaszaj4cy bgd4cy pracownikiem,
porz4dkowej okreSlonej w przepi
r6wnie2 zakwalifikowane iako
pracowniczych i jako takie skutkowa6

4. W przypadku zglaszaj4cego, Swi

KoSciuszki w Szadku uslugi lub
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
moLe rczwi4zaniem tej2e umowy i
stronami.

J. Niezaleznie od skutkow wskazan
fatszywe go zgloszenia nieprawidlo
odszkodowawczej, u, przypadku wys
Tadeusza KoSciuszki w Szadku. w zw 4zku z falszywym zgloszeniem.

owania zgloszen, w terminie 7 dni wysyla

lub telefonicznie zgLoszono nieprawidlowoSi
zgl.o szenia, protokolu, nagr ania ro zmowy.

zbgdnej zwloki dokonuj e weryfikacji zgloszenra,

iach nastEpczych, w szczeg6lnoSci mole

jaSniaj4cego sporz4dza sig raport. Raport obejmuje
nia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie
ku do sprawcy/sprawc6w nieprawidlowo6ci albo

ie falszywe go zgloszenia.

stawiane s4 osobie dokonuj4cej zgLoszenia oraz
miesi gcy od potwier dzenia przyjgcia zgloszenia. W
n moze zostai n'ydluZony do 6 miesiQcy, o czym

zgloszenia. W przypadku zgloszenia poufnego, o

ustalenia i wnioski, przed ptzedloleniem ich

wag4 i starannoSci4 w spos6b poufny, a przy ich
nnoSci i obiektywizmu.

scy uczestnicy postgpowania s4 zobowiqzani do
nikn46 podjgcia decyzji na podstawie chybionych

potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
noSci i dobrego imienia pracownik6w i os6b,

$10

dokonane wyl4cznie w dobrej wierze.
yr,rych zgloszeh nieprawidlowo Sci,

anahzy zgloszema albo w toku postgpowania
adomie podano nieprawdg lub zatajono prawdg,
mole zosta(, poci4gnigty do odpowiedzialnoSci
h Kodeksu Prac:y. Zachowanie takie mohe byc
gzkie naruszenie podstawowych obowi4zk6w
rozwrqzanrem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

ego na rzecz Szkoly Podstawowej im. Tadeusza
dostarczaj4cego towary, na podstawie umowy
bl szywe go zgLo sz;enia nieprawidlowo S ci skutkowad
finitywnym zakonczentem wsp6lpracy pomigdzy

por.ryze.j, zglaszaj4cy Swiadomie dokonuj4cy
i mo2e zostai poci4gnigty do odpowiedzialnoSci

pienia szkody po stronie Szkoly Podstawowej im.



t. W wyniku przeprowadzonych dzialan
zostatuzrtane za:

l) zasadne i w6wczas podejmowane

Scigania;

2) bezzasadne (nieznaj duj 4ce potwi
zgloszenia anonimowe nie bgd4 pod

1. Wprowadza sig bezwzglEdny zakaz

zglaszaj4cego, r6wnie2 w sytuacji, gdy

dobrej wierze, a przeprowadzone

nieprawidlowoSi nie miala miej sca.

2. Zglaszajqcemu, przysluguje pelna ochro
oraz innymi rodzajami niesprawiedli

3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie

zgLaszajqcym wyl4cznie w
nieprawidlowoSci.

4. Ochrona nie dotvczv
sprawcq/wsp6lsprawcq/pomo cnikiem

5. Szczegoly dotyczqce ochrony zgLaszaj

Procedury.

1. Ochronie podlegaj4 osoby zglaszajqce i
jeSli dzialaty w dobrej wierze, tj. na

podstawg w posiadanych informacjach,
nieprawidlowoSci.

2. Osoby, o kt6rych mowa w ust. I
sygnalizacyjnych.

1. Osobie zgNaszajqcej, dzialaj1cej w
takiego zgloszenia zapewnia sig oc

tak2e przed szykanami, dyskryminacjq i
innych pracownik6w.

2. Zapewniajqc ochrong, o kt6rej mowa w
1) podejmuje sig dzialania

danych, ochrong toZsamoSci naka2d
jego zakoriczeniu;

nastgpczych zgNoszenie, w szczegolnoSci moZe

dziaNanra naprawcze lub zawiadamia sig organy

) i w6wczas oddala sig zgloszenie,przy czym
y rozpallzenru

$12

podejmowania dzia\an odwetowych wobec
nie nieprawidlowoSci zostalo zgloszone w

powanie wyjaSniaj4ce wykazaLo, Ze zgloszona

przeddzialaniamirepresyjnymi,dyskryminacjE

traktowania.

pracy Iub rozwiqzanie umowy wzajemnej ze

z dokonanym przez niego zgloszeniem

bgd4cego jednoczeSnie

znajduj1 sig w Zalycmiku nr 4 do niniejszej

by, kt6re pomagaly w dokonanit zgloszeria,
wie uzasadnionego podejrzenia maj4cego

obiekrywnie uprawdopodobniaj 4 qglaszane

4 ochronie v,rylEcznte w zakresie dziaNaft

wierze, oraz osobie pomagaj4cej w dpkonamu
przed moZliwymr dzialaniami odwetowymi, a

innymi formami wykluczenia lub ngkania przez

I,w szczeg6lnoSci:

poszanowan ie zasady poufnoSci i anonirnowoSci

etapie postgpowania wyjaSniaj4cegor jak i po



1) podejmuje sig dzialania gwarantuj

danych, ochrong toZsamoSci na

.lego zakonczeniu;

2) doprowadza sig do ukarania,

udowodnione zostalo podej

odwetowych wzglgdem osoby

dokonaniu zgloszema;

3) zobowi4zujg Stanowisko ds. kadr

wyjaSniaj4cego i 6 miesiEcy po j
osoby zglaszaj4cel oraz osoby
Monitorowanie obeimuie anali
osoby dokonuj4cei zgtroszetia

dotyczqcych zmrany ich sytuacji
tozwi4zanie umowy o pracg,

kom6rki or ganizacy jnej /na inne
podnoszenie kompetencji, doda

dodatki, nagrody, premie, zmia
wymiar etatu, godziny pracy,

szkoleniow ego I bezplatnego, ne

itp.). W przypadku stwierdze
pogorszenia sytuacji prawnej lub
pornagaj4cej w dokonaniu zgl

zobowi4zany jest poinformowac
Tadeusza KoSciuszki w Szadk

pracodawcy, celem zatrzymania t
a
J. Dzialania. o kt6rvch mowa w ust. 2

l) ograniczenie dostgpu do info
postgpowania wyjaSniaj4cego,

zglaszajEcej oraz osobie pomagaj
2) odebranie, od os6b uprawnionych

zobowtqzaniu do zachowania w
wyjaSniaj4cym lub w procesie

pomagaj4cej w dokonaniu
3) ukaranie os6b, kt6rym udowodn

kt6r'1'P mowa Powyzej. zgodnie z

Osobg dokonuj4c4 zgloszema naleZy k
ujawnienie jej toZsamoSci stanie siq kon

I. Procedura wymaga przegl4du i aktuali minimum razna3lata.

poszanowanie zasady poufno6ci i anonimowoSci
ym etapie postgpowania wyjaSniajQcego, jak i po

ie z Regulaminem pracy pracownik6w, kt6rym
dzialafi represyjnych i

oraz osoby pomagaj4cej w
iakichkolwiek

konujqcej zgloszenia

do stalego (co najmniej przez okres postgpowania
go zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej
pomaga.j4cej w dokonaniu zgloszenia jawnego.

uzasadnienia wszelkich wniosk6w przelozonych
osoby pomagaj4cej w dokonaniu zgloszenra

j r faktycznej w ramach stosunku pracy (np.

zakresu czynnoSci, przeniesienie do innej
o pracy, degradacja stanowiskowa, placowa,

we wynagrodzenie przyznawane pracownikom -
warunk6w Swiadczenia praoy - wynagrodzenie,

zielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
ywna opinia wystawiona stazystom, praktykantom
ia lub podejrzenia dzialan zmierzaj4cych do

ycznej osoby dokonuj4cej z:gloszenia oraz osoby
ia pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. kadr
osobg wykonuj4c4 w Szkole Podstawowej im.
czynnoSci z zakrest prawa pracy w imieniu

h dzralah.

1 obejmuj4 przede wszystkim:
wylqcznie dla os6b uprawnionych w

takhe procesu zapewnienia ochrony

ramach

osobie
ej w dokonaniu zgloszenia,

dostgpu do inlbrmacji, pisemnych o6wiadczen o
ufnoSci informacji pozyskanrych w postgpowaniu

hrony osoby dokonuj4cej zpgloszenia oraz osoby

one zostalo, 2e nie dotrzymaly zobowi4zaria, o

pracy.egulaminem

,q t<
)'rJ

informowac o okolicznoSciach. w kt6rvch
e, np. w raziewszczgcia po:itgpowania kamego.

s 16



3.

4.

2. Zmiana Procedury dokonywana jest

KoSciuszki w Szadku. o czvm infl
Procedura zostaje wprowadzona na

Zal4czniki do niniejszej procedury

l) Wz6r oSwiadczenia pracownika
przypadk6w nieprawidlowoSci
P otwierdze nie zglo szenia niepraw
Formularz zglo szenia nieprawidlo
W z6r rej estru zgloszen nieprawi

5) Procedura ochrony danych
skarg i wniosk6w;

6) Klauzula informacyina dla os6b z

W sprawach nieuregulowanych niniej sz4

dyrektywy Parlamentu Europejskiego i
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy,

2)
1l

4)

ZarzEdzeniem Szkole Podstawowej
wani s4 pracownicy drog4 e-mailow4.

lm. Tadeusza

zapoznaniu sig z przepisami procedur[z zgjaszania
ochrony os6b dokonuj 4cych zgloszei

4cych nieprawidlowoSci w ramach rozpatrywania

laszaj qcy ch ni eprawi dlowo Sci.

$17
ur4 zastosowanie maj4

y (UE) w sprawie ochrony os6b
postgpowania karnego i karnego.



POTWIERDZENIE ZGT,

Niniejszym potwierdza sig, przyj
dokonane przez
niepr idlowoSci polegaj4cej na:

zglaszanra przyp adk6w ni
oraz ochrony os6b dokonujqc hz$oszert

NIEPRAWIDI,OWOSCI

zgloszenia nieprawidlowo5ci,
dnia

Podpis osoby przyj i zgloszenie

Podpis osoby odpowiedzialnej zg)oszenie

zostalo

dotyczyI



FORMULARZ

Zal4gzniknr2 do

zglaszaria przyp adk6w nieprpwidlowo S c i
oraz ochrony os6b dokonuj 4cych zg)oszefr

NIA NIEPRAWIDI,OWOSCI

Ko go dotyc zy zgloszenie

Imig i nazwisko

Telefon

Wnoszg o utajnienie moich danych oso

D ata zarstnienia nieprawidlo wo Sci

Data powziEciawiedzy o niepra

Mieisce zaistnienia

Czy zostalo zgNoszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko



CHARAK NIEPRAWIDI,OW CI
podejrzenie przygotowania, usilowania lu
niedopelnienie obowi4zk6w lub naduZycir

popelnienia czynu zabronione go

uprawnlen

niezachow anie nale2ylej staranno Sci wym ganej w danych okolicznoSciach
dzialanra o charakterze korupcyj nym
naruszenie wewngtrznych procedur oraz s andard6w etycznych

mne

OSwiadczam, 2e dokonuj4c niniejszego zi

1) dziaLam w dobrej wierue.

2) posiadam uzasadnione przekonanie, Z

prawdziwe.

3) nie dokonujg ujawnienia w celu osi4g

4) ujawnione informacje s4 zgodne ze st

fakty i okolicznoSci dotyczqce przedn

5) znana jest mi obowiqzuj4caw Szkole
procedura informowania o nieprawidl
zgLaszaj 4cy ch pr zyp adki narus z eri pra

data i cz1'telny podp

Swiadczenia

loszenia:

:zawarle w ujawnionej informacjizarzuty sq

,igcia korzySci.

nem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi
iotu zgloszenia.
)odstawowej im. Tadeusza KoSciuszki w Szadku
rwoSciach oraz ochrony sygnallist6w, os6b

va.

s osoby dokonuj4cej zgloszenia

LalEcznlkr
1

2
f
J

1

odpis i data



Zalqczniknr 3 do
ury zglaszania pr zy p adk6 w ni eprawidlo wo S ci

oraz ochrony os6b dokonuj4cy ch zgLoszeh

REJESTR ZEN NIEPRAWIDI,OWOSCI



1.

Procedura ochrony danych zglaszaj

Procedura zostaje ustanowiona w
osobowych zgLaszaj4cych, os6b

powr4zanyen ze zglaszaJqcym, a

odniesieniu do ich danych, przepis6w

2. Zglaszaj4cy petni4 niezast4pion4

umo2liwiaj 4 identyfikacj g nieprawid
na celu ograniczenie osobistego ry
negatywnych konsekwencji ze

zghoszente,

3

4

Zglaszajqcym jest kazda osoba

wzglgdu na sw6j wlasny interes praw

Dane zglaszajqcego powinny

i uczestnikom w toku postgpowan

v',ryraLnego i jednoznacznego przyz

Zasady ochro

l.
2.

Tworzy sig odrgbny rejestr spraw zg

Administrator wdra?a odpowiednie

stopien bezpreczehstwa odpowiadaj

wiedzy technicznej, koszt wdralania
dla prowadzonej dokumentacji
1. pseudonimizacjg i szyfrowanie

2 zdolnoSc do ci4glego zapewnieni

system6w i ustug przetwarzania;

3. zdolno6i do szybkiego przywri
w razie incydentu fizycznego lub

4 regularrre testowanie, mierzenie

or ganrzacy jnych m aj 4c y ch zap e
a Oceniaj4c, czy stopief bezpieczeh

ryzyko wiqLqce sig z przetwaruani

niezgodnego z prawem zniszczeria,
nieuprawnionego dostgpu do danych

inny spo s6b ptzetw arzany ch.

Zalqczniknr 4 do

zgLaszanra pr zy p ad\row ni eprawi dlowo S c i
oraz ochrony os6b dokonuj 4cych zg)oszen

go w ramach rozpatrywania skarg i wniosk6w.

o96lne:

celu zapewnienia nale?ytel ochrony danych
pomagaj4cych w dokonaniu zgLoszenta, os6b

zapewnienia wlaSciwego stosowania, w
ochronie danych osobowych, w tym RODO.

jE w spoleczeristwie, gdyL ich dzialanta

woSci. OkreSlone w Procedurze mechanizmy majq
yka osoby zglaszajqcej niepr:awidlowoSci, w tym
y os6b i podmiot6w, do Jkt6rych odnosilo sig

nieprawidlowoSci, kt6ra nie robi tego ze

y lub obowt4zek.
a6 poufne i nie mog4 by6 ujawniane stronom

wszczEtego wskutek dokorrania zgloszenra, bez

lenia ze strony zglaszajqce go.

danych zglaszajqcego:

ny ch przez zglaszaj qcy ch.

Srodki techniczne r organizasvjne, aby zapewtic

ryzyku ujawnienia danych, uwzglgdniajQc stan

az Jego charakter i zakres, rv tym migdzy innymi
nieprawidlowoSci:

ych osobowych w prowadzonym rejestrze;
poufnoSci, integralnoSci, dostgpnoSci i odpornoSci

ia dostgpnoSci danych osobovuych i dostgpu do nich
hnicznego;

ocenianie skutecznoSci Srodk6w technicznych i
bezpte czenstwo prze tw ar zania.

jest odpowiedni, uwzglgdnia sig w szczeg6lnoSci

w szczeg6lnoSci wynikaj4ce z przypadkowego lub
traty, modyfikacji, nieuprawn:ionego ujawnienia lub
osobowych przesylanych, przechowl.wanych lub w



4.

5.

6.

Osoba otrzymuj4c a zgloszenie,

odpowiedni4 dla zgloszen, aby

zglaszaj4cego na dalszych etapach

Od zglaszajqcego nie 24da sig

niego wskazane w przekazanym
j e dno znaczn4 i dentyfi kacj g.

Dane zglaszaj1cego nie sQ

z postEpowaniem.

W postgpowaniu mozna odwolai sig

zgloszenie, bez ujawniania danych
Danych zgLaszajqcego nie ujawnia si

Danych zglaszajqcego nie zami

z postgpowaniem.

8.

9.

ruje wniosek jako

zminimalizowai
odrgbn4 sprawg, z sygnatur4

ryzyko ujawnienia danych

vvych danych osobowych,nizte kt6re zostaly przez

itr, nawet je?eli nie pozwalajq one na

rnie w ladnym z dokument6w zwiqzanych

numeru sprawy, pod kt6r4 zostalo zarejestrowane

zajqcego.

na wniosek stron lub uczestnik6w postgpowania.

sig w rozdzielnikach dokument6w zwiqzarrych



Klauzula informacyjna dla
w Szkole Podstawow

Zgodnte z afi. 13 ust. 1 i ust. 2 R
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
przetwarzaniem danych osobowych i w
uchylenia dyrektywy 95l46lWE (o96l
informujemy, iZ:

Administratorem Pani lPana danych
KoSciuszki w Szadku reprezentowana
e mail : szkola@szadek.edu,pl.

2. Inspektorem Ochrony Danych
e -mail : io {@Ueimszadek,q!.

Pani/Pana dane osobowe przet
informacji i przeprowadzetia doc
kt6rych mowa w Zal4czniku nr I

im. Tadeusza KoSciuszki w S

przypadk6w nieprawidlowo Sci oraz

4 Podstaw4 prawn4 przetwarzania Pan
ust, 3 powyzej jest wypelnianie obo
RODO) ci4z4cych na Admini
Dyrektywy Parlamentu Europejskie
2019 r. w sprawie ochrony os6b zglas

5 Pani/Pana dane nie zostanq
upowaznion4 osob4, wlaSciw4 do
nimi dzialari nastgpczych.

o Pani/Pana dane mog? zostac
koniecznym i proporcjonalnym o

krajowego w kontekScie prowadzonyc
lub postgpowari s4dowych.

7. Pani/Pana dane osobowe zwarte w
wplyn iqcia zgloszeria.

Zalqczniknr 5 do
ur y zglaszania pr zy p adk6w nieprawidlowo Sci

oraz ochrony os6b dokonuj qcy ch zgloszefr

zglaszaj4cv ch ni e p rawirillow o 5 ci
im. Tadeusza KoSciuszki w iszadku

zenra Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi4zku z
awie swobodnego przeplywu takich danych oraz

rczporz4dzenie o ochronLie danych; RODO)

ch jest Szkola Podstawowa im. Tadeusza
Dyrektora, ul. Prusinowska 4, 98-240 Szadek,

bowych jest Pan Piotr Wojtowicz, adres

s4 w celu wykonania czynnoSci, w celu weryfikacji
ia w przedmiocie zgloszenia nieprawidlowoSci, o

Zarz4dzenia Nr 2212021120'22 Dyrektora Szkoly
z dnra 29.I2.202ft. ,,Pr.ocedurze zg)aszatia

os6b dokonuj 4cych zgloszen"

danych osobowych w celach wskazanych w
t4zk6w prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c

, w zwrqzku z przepisami prawa wynikaj4cymi z
i Rady (UE) 201911937 z <lnia 23 puldziemika
j4cych naruszenia prawa Uniil.

bez wyra1nej zgody, Zadnej osobie, kt6ra nie jest
podejmowania w zwi4zku zjmowania zgloszeh i

jedynie wtedy, gdy tekie ujawnienie jest
z ptetwa Unii lub prawa

po stgprcwari wyj aSniaj 4cych

wynikaj4cym
przez organy krajowe

szeniu bgdq przetwarzale .przez okres 5 lat od



8, Przysluguj4 Pani/Panu prawa zwi

a. prawo dostgpu do treSci s

b. prawo do sprostowama

c. prawo do usunigcia danyc

Przysluguje Pani/Panu prawo do wn
Osobo ch.

o

z przetwarzaniem danych osobowych:

danych,

ych osobowych,

o s ob o wych lub o grani c zenia przetttt arzania.

esienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochony Danych

(data i czylelny podpis)


