Zalgcznik nr 2
do zarzqdzenia nr 3/2025
z dnia 17 stycznia 2025r.

PROCEDURA WEWNETRZNA DOKONYWANIA 7ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH, ZWANA DALEJ
_ PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH”

w Szkole Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego

w Jarocinie
Niniejszy dokument zostal opracowany na podstawie przepisow ustawy z dnia 23 maja 2024
r. o sygnalistach oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

DZIAL I
Postanowienia ogdlne

§ 1.
Niniejsza procedura okresla:

1) osobg zatrudniong w szkole (lub podmiot zewnetrzny), Upowazniona do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych,

2) sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej (adresem do kontaktu),

3) bezstronng osobg upowazniong do podejmowania dzialan nastepczych, weryfikujaca
zgloszenia wewnetrzne i dalsza komunikacj¢ z sygnalistg, w tym wystgpujaca o
dodatkowe informacje i przekazujaca sygnaliscie informacje zwrotne (uwaga: funkcje
te moze petni¢ wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba, 0 ktorych mowa w pkt.
1, jezeli zapewniaja bezstronnosé),

4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo,

5) obowiazek potwierdzenia sygnali$cie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac potwierdzenie,

6) obowigzek podjecia, z sachowaniem nalezytej starannosci, dzialan nastepczych przez
osobe, o ktorych mowa w pkt. 3,

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej (nie moze on
przekroczy¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przy] ecia zgloszenia wewnetrznego lub
— w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt. 5 — 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna),

8) informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — W stosownych przypadkach — do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.



DZIAL 11

Definicje uzyte w procedurze wewne¢trznej zglaszania naruszen prawa i podejmowania

dzialan nast¢pczych

§ 2.

I[lekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia

informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca,

2) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podje¢te przez podmiot

3)

4)

)

6)

7)

prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych,

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w
tym wszczynanie ucigzliwych postgpowan przeciwko zglaszajacemu,

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,
kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszie dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1,

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowo$ci prawnej, ktorej



ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powiazana,

9) osobie pomagajacej W dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwiazanym z praca i kt6rej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

10) osobie powiazanej z sygnalistag — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora
moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17),

11) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny,

12) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumiec podmiot wskazany w art. 3
ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz.U. 22023 1. poz. 1524),

13) postqpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumiec poste,powanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, W szczegolnosei
postgpowania karnego, cywilnego, administracyjnego, dyscyplinarnego, o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, lub toczacego sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, W szczegOlnosei antymobbingowych,

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej,

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

16) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa podmiotowi
prawnemu,

17) zgloszeniu zewngetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi

Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

DZIAL 111
7akaz dzialah odwetowych i $rodki ochrony

§ 3.

. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dzialan.

. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace W szczegoblnoscei
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,



3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okre§lony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik mial
uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominig¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysoko$ci tych swiadczen,

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracownika,

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

11) negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatlu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

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

21) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegdlnoscei dobrego imienia zglaszajacego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 1.

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 11

2, nie jest dziatlaniem odwetowym.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w

gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w

Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa

Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$éuczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania

lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.



10.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosel dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych 0s6b lub obowigzkow okres$lonych w przepisach
prawa, W szczegoOlnosci W przedmiocie sniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, Z uwzglednieniem art. 3, pod warunkiem Ze sygnalista mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczgeia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnos’ci, o ktorej
mowa w ust. 1, sygnalista moze wystapic o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.

Przepisy pOWYZSZe€ stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej W dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

DZIAL IV
Podmiot prawny do przyjmowania zgloszen wewnetrznych w szkole.

§ 4.
Podmiotem prawnym do przyjmowania zgloszeh wewnetrznych w szkole jest: dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Jarocinie
Bezstronng wewngtrzng osobe w ramach struktury organizacyjnej szkoly upowazniong do
podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego
i dalsza komunikacj¢ Zz sygnalistg, w tym wystepowanie 0 dodatkowe informacje 1
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, stanowi: osoba bedqca na stanowisku
wicedyrektora
Osoba przyjmujgca zgloszenia ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia
zgloszenia wewnetrznego W terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
Bezstronna osoba w ramach struktury organizacyjnej szkoly ma obowiazek podjgcia, Z
zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastgpezych przez wewnetrzng jednostke
organizacyjng lub osobe, o ktérych mowa w pkt. 3.
Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie moze nie
przekroczy¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 0 ktorym mowa w pkt. 5 — 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacj¢ zwrotna.
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen ‘wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osob mogg by¢ dopuszczone
wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego.
Osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1
danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.



10.

1)

DZIAL V
Sposoby przekazywania zgloszen wewngetrznych przez sygnaliste

§5.

Przekazywanie zgloszen wewnetrznych obejmuje co najmniej mozliwosé dokonywania

zgloszen ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie ustne/pisemne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie (62 747 22 38)

2) za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna na adres:
szkolapodstawowanr3@jarocin.pl

3) za posrednictwem tradycyjnej poczty na adres: Szkola Podstawowa nr 3 im. ks. Jana
Twardowskiego, ul. Wroctawska 168, 63-200 Jarocin

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w

formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i dokladnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub
osobg, lub podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 23 maja 2024
r.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajagcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez jednostke lub
osobe.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy

lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W

takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
jednostke lub osobe, lub podmiot.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania

przez jego podpisanie.

Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Sygnalista dokonujgcy zgloszenia nie ma obowiazku podawania swoich danych do

kontaktu i moze zachowa¢ anonimowo$é. W przypadku nieskorzystania z tego

uprawnienia Sygnalista powinien podaé do kontaktu swoj adres korespondencyjny lub
adres poczty elektroniczny w celu wymiany informacji zwigzanej z dokonanym
zgloszeniem.

Zglaszane przez Sygnalist¢ naruszenie prawa rozumiane jest jako dzialanie lub

zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcji;



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczefistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczefistwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemOw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace W stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

DZIAL VI
Rejestr zgloszen wewngetrznych

§ 6.
Szkota prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.
Szkota jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.
Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje sic na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.
Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,
4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) date dokonania zgloszenia,
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
7) date zakonczenia sprawy.



DZIAL VII
Sposoby dokonywania zgloszen — zgloszenia zewnetrzne

§7.

Sygnalista moze w kazdym przypadku skierowaé¢ si¢ réwniez do organu publicznego,

z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszej procedurze zgtoszen wewnetrznych,

w szczegblnosci gdy:

— pracodawca nie podejmie dzialan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu
informacji zwrotnej w obowigzujgcym terminie 7 dni,

— sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

— dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe,

- w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okolicznosci sprawy, np. istnieje mozliwo$¢ zniszczenia lub ukrycia dowodéw lub
istnieje mozliwo$¢ zmowy migdzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego — do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do

innego organu przyjmujacego zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach

nalezacych do zakresu ich dziatan — z pominigciem procedury okreslonej w niniejszej
procedurze nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony ustawowe;.

DZIAL VIII
Tryb obiegu zgloszenia

§ 8.

Zgloszenia rozpatrywane sa zgodnie z zasadami okre$lonymi w procedurze.

Zgloszenia przyjmowane s3 przez kanaly informacyjne wymienione w dziale VI niniejszej

procedury.

Postgpowanie wyjadniajace polega na przeprowadzeniu wewnetrznej analizy i

rozpatrzeniu zgloszenia wedlug poszczeg6lnych trybéw, tj.:

— Wwewnetrznego — polegajacego na wszczeciu  wewnetrznego  postepowania
wyjasniajgcego przez osobg w ramach struktury organizacyjnej szkoly wymieniong w
dziale IV niniejszej procedury na podstawie wplywu zgloszenia naruszenia prawa,

— zewngtrznego — polegajgcego na przekazaniu zgloszenia organom zewngtrznym.

Zgtoszenie podlega oddaleniu w przypadku:

- ponownego zgloszenia tego samego naruszenia prawa,

- ogolnikowosci zgloszenia, po uprzednim skierowaniu formularza zgtoszeniowego do
uzupetnienia,

— braku dowodéw naruszenia prawa.

W przypadku zgloszen zasadnych dyrektor wydaje rekomendacje o stosownych

dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub innej

osoby, ktéra dopucila si¢ naruszenia, oraz rekomendacje o mozliwych dzialaniach



zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w
przysztosci.

. Przebieg wewngtrznego postepowania wyjasniajgcego powinien by¢ poparty stosowng
dokumentacjg, a W przypadku postgpowania W trybie zewngtrznym oraz przekierowania —
dodatkowo rdéwniez wynikami postepowania podmiotu zewngtrznego badz wiasciwej
komisji.

Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajgcego petnomocnik zobowigzany jest
poinformowacé sygnaliste 0 wynikach postepowania.

DZIAL IX
Przechowywanie dokumentacji zwiazanej ze zgloszeniem

§9.
Za prowadzenie spraw oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacjl dotyczacej zgloszen
odpowiedzialny jest wyznaczomy przez dyrektora pelnomocnik ds. zgloszef naruszef
prawa.
Dokumenty dotyczace zgloszen wraz ze spisem przechowywane 3 W zamykanej na klucz
szafie, ktora znajduje si¢ W niedostepnym dla osob trzecich, zamykanym na klucz
pomieszczeniu.
Dostep do pomieszczenia, 0 ktorym mowa w ust. 2, jest objety monitoringiem wizyjnym.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewngtrznego Oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich przez okres 12 miesiecy po zakoficzeniu roku kalendarzowego, W ktérym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego
whasciwego do podjecia dziatafi nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowail zainicjowanych tymi dziataniami. Dane zawarte W rejestrze
zgloszen beda przechowywane przez okres 12 miesiecy od dnia zakonczenia dziatan
nastepczych.
Spis prowadzony jest w formie papierowe;.

DZIAL X
Przepisy karne

§ 10.
Za nieprzestrzeganie przepisow zwigzanych 2z zapewnieniem ochrony osobom
dokonujacym zgloszenia naruszenia prawa zgodnie z zapisami projektu ustawy (rozdzial
6) przewiduje si¢ kary. Jak stanowi art. 54 ust. 1: ,,Kto cheac, aby inna osoba nie dokonata
zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia dokonanie zgloszenia, podlega
grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku”.



2. Kto, w przypadku o ktérym mowa w art. 54 ust. 1, stosuje wobec innej osoby przemoc,
grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnogci do lat 3.

3. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosei albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli sprawca czynu dziata w sposob
uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

4. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

5. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

6. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewnetrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem
wynikajgcych z ustawy wymogo6w, podlega karze grzywny.

DZIAL XI
Postanowienia koncowe

§11.

1. Za zapewnienie wdrozZenia zasad niniejszej procedury, w tym zapewnienie $rodkow
niezbednych do realizacji zadan w niej okreslonych, odpowiada dyrektor szkoly.

2. Pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w celu weryfikacji zgloszesi
i podjecia dziatan nastgpczych nadaje dyrektor. Osoby upowaznione sg obowiazane do
zachowania tajemnicy.

3. Dyrektor stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zglaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego noénika informacji
obejmujgcych zgloszenie, wiaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie
wszystkich danych osobowych zglaszajacego z tresci dokumentu lub innego no$nika
informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu.

§ 12.
Przepisy niniejszej procedury podlegaja weryfikacji (w miare potrzeb).

§ 13
Ochrona danych osobowych Sygnalisty
1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym
obowigzkéw informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego



przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych), cho¢ z przepisow ustawy mogg wynika¢ pewne zasady szczegOlne.

_ Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym 0sobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

. Zasada opisana w pkt 2 nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy

publiczne lub sady postgpowan, 2 ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym

obowiazkiem wynikajacym z przepisow.

. Podmiot Prawny po otrzymaniu od Sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko

w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania

nastepczego.

_ Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a

w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunieciu, ktdre nastgpuje w

terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

_ Podmiot Prawny przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem

zgloszenia, Iub podjeciem dzialan nastepczych zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz

dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym:

1) przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wihasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub

2) zakonczono dziatania nastepcze, lub

3) po zakofczeniu  postgpowaft zainicjowanych dziataniami ~ opisanymi
w ppkt 1)1 2).

. W przypadku, o ktorym mowa W pkt 6, Podmiot Prawny usuwa dane osobowe oraz

niszczy dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania.

7asada ta nie obowiazuje W przypadku, gdy dokumenty zwigzane z€ zgloszeniem

stanowiag czg$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo-

administracyjnych. Nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

. Ochrone danych osobowych opisana W niniejszym artykule uwzgledniaja odrebne

wewnetrzne, zaktualizowane procedury Podmiotu Prawnego dotyczace wszystkich

danych osobowych, przetwarzanych przez Podmiot Prawny. Ponadto, Podmiot Prawny

zapewnia, aby procedura zgloszeh wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie

danych osobowych uniemozliwialy uzyskanie dostgpu do informacji objetych

zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnialy ochrong poufnosci tozsamosci

Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ takich osob.

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze sastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0sOb zglaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 23 maja
7024 r. o ochronie sygnalistow, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj.Dz.U. z



2023 r. poz. 1465), ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego (t.j.
Dz.U. z 2024 r. poz. 37), ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2024 r.
poz. 17), rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).
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Zatacznik nr 1 do wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych,  zwang dalej ,procedura zgloszen
wewnetrznych”, stanowiacej zatgcznik do zarzadzenia nr
3/2025 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im. ks. Jana
Twardowskiego w Jarocinie

FORMULARZ ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

\ Podstawa prawna: Zarzadzenie nr 3/2025 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego W
Jarocinie w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialaft

nastepezych, zwang dalej ,,procedurg zgloszen wewnetrznych”
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Status (np. pracownik/kontrahent): ................................................................................................ l
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§ci zostalo skierowane do podmiotu zewnetrznego?

Jezeli TAK, nalezy podac adresata, np. Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny

I =~ TR P
Szczegolowe informacje o zglaszanej nieprawidlowosci:
DORIQ/OKIGS: e rssseeeesseessssesssessecss st

MGISCE WYSAIGIAS . o-eorrrrsesssssssssssssssrsssnssssssssenss e
Opis zdarzenia, ktore wskazuje na podejrze

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

e
Data i podpis sygnalisty: Data i podpis osoby przyjmujacej zgloszenie \

(w przypadku zgloszenia osobistego):
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