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Szkota Podstawowa nr 8 w Toruniu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

Wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii Sktodowskiej-Curie

W trosce o jako$¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Szkota Podstawowa nr 8
w Toruniu im. Marii Sktodowskiej-Curie (zwana dalej Szkotg), obejmuje swag ochrong osoby
dokonujgce zgtoszen dotyczacych naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami. Niniejsza Procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (dalej zwana
Procedurg) ma na celu przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (dalej zwanej ustawg).
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Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgtaszania naruszed prawa i podejmowania dziatan nastepczych ma na celu
umozliwienie wskazanym w tresci osobom dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci
w kontekscie zwigzanym z pracg oraz zapewnienie tym osobom wtasciwej i skutecznej ochrony
przeciw dziataniom odwetowym, jakie mogtyby zosta¢ podjete w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

2. Procedura reguluje wymagania dotyczgce przyjmowania i obstugi zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa.

3. Procedura okresla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym m.in.:
1) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszert wewnetrznych;
2) podejmowanie dziatan nastepczych;
3) ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

§2

Przedmiot zgtoszenia

1. Zgodnie z art. 3 Ustawy, zgtoszeniem moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finasowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeistwa produktow i ich zgodnos¢ z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczedstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

Przedmiotem zgtoszenia naruszen moze by¢é naruszenie regulacji wewnetrznych

obowigzujgcych w Szkole.

Przedmiotem naruszenia moze by¢ réwniez dziatalno$¢ zmierzajagca do zatajenia

jakiegokolwiek z naruszen wymienionych w ustepach powyze;j.

Niniejsza procedura nie dotyczy informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw
bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnica zawodowg wynikajgcg z ustaw szczegdlnych, w tym zawoddéw medycznych oraz
prawniczych;

3) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

§3
Zgtaszajacy

Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujgcych oséb, ktére sg
uprawnione do przekazywania informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym do:

1) pracownika;

2) osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

3) osoby fizycznej przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w organizacji lub
na rzecz tej organizacji, takze gdy taki stosunek juz ustat;

4) przedsiebiorcy;

5) akcjonariusza lub wspdlnika;

6) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

7) osoby swiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

8) stazysty;



9) wolontariusza;

10) praktykanta;

11) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz
ich rodzin (Dz. U. 22023 r. poz. 1280, 1429 i 1834).

Osoby dokonujgce zgtoszenia uzyskuja status zgtaszajgcego.

Zgtaszajacy podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod

warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

&4

Upowaznieni do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

Do przyjmowania od Sygnalistow zgloszen naruszenia prawa (dalej zwanych zgtoszeniami)

zobowigzani sg pracownicy sekretariatu i starszy specjalista — dalej zwani Przyjmujgcymi.

Do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem, a zdefiniowanych

w § 9 Procedury, uprawnieni sg w imieniu Szkoty pracownicy na stanowisku: sekretarz i starszy

specjalista — dalej zwani Reagujgcymi.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieuprawnionego pracownika, pracownik

ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujace;j
zgtoszenia, lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia uprawnionemu pracownikowi, bez wprowadzania
zmian w tym zgtoszeniu.

Przyjmujacy dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia, zobowigzujgcego do zachowania

poufnosci tozsamosci oséb zgtaszajgcych i wymienionych w zgtoszeniu oraz zobowigzujgcego

do zachowania tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia, takze po ustaniu

stosunku pracy. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Szkoty moze powotaé dodatkowych pracownikéw

Szkoty w celu kompleksowego wyjasnienia sprawy. Powofani pracownicy dziatajg na

podstawie pisemnego upowaznienia, ktére zobowigzuje do zachowania poufnosci tozsamosci

0s6b zgtaszajgcych iwymienionych w zgtoszeniu oraz zobowigzujgcego do zachowania

tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia, ktére uzyskali w ramach przyjmowania

i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku

pracy. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

W sytuacji, gdy osoba upowazniona do przyjmowana zgtoszen wewnetrznych lub

podejmowania dziatan nastepczych zostanie wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktdrej dotyczy

zgtoszenie, osoba tak powinna zostac niezwtocznie odsunieta od obstugi takiego zgtoszenia.



W sytuacji opisanej powyzej obstuga zgtoszenia zajmuja sie inne upowaznione osoby.

§5

Zgtoszenia wewnetrzne

Zgtaszajgcy wykorzystujgc udostepnione kanaty przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
przekazuje posiadane informacje dotyczace naruszed prawa zgodnie z zakresem
przedmiotowym wskazanym w § 2.

Zgtoszenie naruszenia prawa moze miec tylko charakter jawny, zatem osoba dokonujaca

zgtoszenia musi przekazac swoje dane osobowe. W przypadku zgtoszen anonimowych, Szkota

zastrzega mozliwos¢ pozostawienia ich bez rozpoznania.

Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. co najmniej imie i nazwisko oraz adres do kontaktu, a takze
zajmowane stanowisko lub wskazanie innych powigzan ze Szkotg;

2) dane osoby lub oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, tj. nazwa i dane identyfikujgce osobe
fizyczng, osobe prawng lub jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej (imie
i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy albo firma, nazwa, dane identyfikujgce) — jezeli sg
znane;

3) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia prawa;

4) posiadane dowody w postaci dokumentéw, zdje¢, filmdw, Swiadkow itp.;

5) informacje czy naruszenia zostaty zgtoszone do innego organu.

Zgtaszajagcy moze na biezgco uzupetnia¢ informacje dotyczgce przekazanego naruszenia

o dodatkowe dowody lub inne wazne kwestie mogace mie¢ wptyw na ocene zgtoszenia.

Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen zachowujg nastepujgce terminy na przekazanie

informacji zgtaszajgcemu:

1) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 5) Ustawy, w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania;

2) przekazanie informacji zwrotnych — zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 7) Ustawy, maksymalnie
w terminie 3 miesiecy od momentu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy i 7 dni od dokonania
zgtoszenia, chyba, ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac informacje
zwrotna.

Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych zobowigzane sg do zachowania poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu przy

weryfikacji zgtoszen.

Podczas rozpatrywania zgtoszed wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do

dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz

z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia zgtaszajgcego iosdb, ktérych

dotyczy zgtoszenie.

§6

Kanaty dokonywania zgtoszerh wewnetrznych

Zgtoszenia mozna przekazywac Przyjmujgcemu w formie pisemnej.



Zgtoszen droga pisemng mozna dokonywac poprzez:
1) wystanie pisma drogg tradycyjng na adres:
Szkota Podstawowa nr 8
ul. tyskowskiego 28
87-100 Torun
z dopiskiem: ,zgtoszenie nieprawidtowosci - poufne”;
2) fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu z dopiskiem: ,zgloszenie
nieprawidtowosci - poufne”;
3) skierowanie wiadomosci e-mail pod adres: szkola8@zs8.eu w tytule wpisujac: ,,zgtoszenie

nieprawidtowosci - poufne”.
Dostep do informacji przekazanej przez zgtaszajgcego maja tylko osoby upowaznione pisemnie
do przetwarzania danych zawartych w zgtoszeniu.
Jezeli osoba nieupowazniona odebrata zgtoszenie zobowigzana jest do przekazania informacji
0 naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen lub w inny sposdb weszta
w informacje na temat zgtoszenia, powinna ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.
Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§7

Rejestr zgtoszern wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektronicznej, przez osoby
upowaznione.
Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.
W mysl art. 29 ust. 5 Ustawy, dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakorniczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

§8

Realizacja zadan
Za realizacje zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1) Przyjmujacy i Reagujacy, w zakresie:

a) przyjmowania od zgtaszajgcych zgtoszen zawierajgcych informacje o naruszeniach
praw,

b) wykonywania z nalezytg starannoscig dziatan nastepczych podejmowanych w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa,

c) zapewnienia bezstronnosci i obiektywizmu podczas prowadzonych postepowan,

d) realizacji poszczegdlnych czynnosci zwigzanych z obstugg zgtoszen, zgodnie
z przyjetymi terminami,

e) udzielania zgtaszajgcemu informacji zwrotnych, obejmujgcych w szczegdlnosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
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2)

3)

f)
g)

h)

i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa,

prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych zgodnie z § 7 niniejszej procedury,

w uzasadnionych przypadkach, kierowania wniosku do Dyrektora Szkoty
o powotywanie dodatkowych oséb sposréd pracownikéw Szkoty, ktérzy umozliwiag
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

zapewnienia poufnosci tozsamosci osobie dokonujacej zgtoszenia, jak rowniez
zachowanie poufnosci tozsamosci oséb wymienionych w zgtoszeniu,

zachowania tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

spetnienia obowigzku informacyjnego wobec zgtaszajgcego i oséb wymienionych
w zgtoszeniu, zgodnie z wymaganiami zawartymi w RODO,

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany do:

a)

b)

monitorowania przestrzegania ustalonych zasad postepowania oséb wykonujgcych
lub swiadczacych prace na rzecz Szkoty w zakresie przeciwdziatania
nieprawidtowosciom,

wskazania i pisemnego upowaznienia o0sOb wyznaczonych do przyjmowania
wewnetrznych  zgtoszed naruszen prawa, prowadzenia rejestru zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych oraz zobowigzania tych oséb do zachowania
poufnosci przetwarzanych informacji,

powotywania i pisemnego upowaznienia dodatkowych pracownikéw Szkoty do
wsparcia 0séb wyznaczonych w obstudze zgtoszen,

wyjasniania okoliczno$ci zdarzen przedstawionych w zgtoszeniu od zgtaszajacego,
zapewnienia warunkéw sprzyjajgcych  wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu
nieprawidtowosci,

zapobiegania wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem zgtaszajgcego, oséb
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb zwigzanych ze zgtaszajgcym,
podejmowania odpowiednich srodkéw, adekwatnych do naruszen prawa oraz dziatan
zapobiegajacych powstawaniu naruszen prawa w przysztosci,

w uzasadnionych przypadkach, zgtaszanie naruszen organom publicznym,
promowania kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom.

Osoby wykonujace prace lub $wiadczace ustugi, zobowigzane sg do:

a)

b)

przestrzegania wartosci etycznych iprzepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych obowigzkéw,

zgtaszania na biezgco wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
udostepnionego kanatu zgtoszeniowego,

udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia wszelkich nieprawidtowosci,
niestosowania dziatan odwetowych wobec zgtaszajgcego, wobec oséb pomagajacych
zgtaszajgcemu, jak rowniez wobec oséb zwigzanych z zgtaszajgcym.



89
Podejmowanie dziatan nastepczych

1. Dziatania nastepcze to dziatania podjete przez Reagujgcego w imieniu Szkoty w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu

prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, takie jak np. wszczecie postepowania

wyjasniajgcego lub wszczecie kontroli.

2. Procedura dziatan nastepczych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Przyjmujacy zgtoszenie nadaje mu numer i wpisuje je do rejestru zgtoszen wewnetrznych

(wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury).

Informuje osobe dokonujgca zgtoszenia o przyjeciu zgtoszenia niezwtocznie, nie pdiniej

jednak niz w terminie 7 dni od jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres

podany w zgtoszeniu, chyba, ze zgtaszajgcy nie poda adresu, na ktéry nalezy przekazac

potwierdzenie przyjecia (wzdér potwierdzenia stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej

procedury).

Przyjmujacy zgtoszenie niezwtocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w zakresie

oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania

naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, zwtaszcza gdy z uwagi na

przedmiot zgtoszenia, naruszenie prawa mogtoby powaznie zaktdci¢ funkcjonowanie

szkoty lub narazi¢ uczestnikdw procesu edukacyjnego na zagrozenie zycia lub zdrowia.

W celu ustalenia prawdziwosci zarzutdw, przyjmujacy zgtoszenie moze zwrdci¢ sie do

osoby dokonujacej zgtoszenia o dodatkowe wyjasnienia lub dokumenty. W tym celu

przyjmujacy zgtoszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobe dokonujaca

zgtoszenia.

Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa powyzej

nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego

i postepowania wyjasniajgcego.

Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

a) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;

b) postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowoddéw (z dokumentacji, ze
Swiadkdw), na ktorych osoba zgtaszajgca naruszenie opiera swoje zgtoszenie, badz

c) odstepuje od przeprowadzania czynnosci, o ktérych mowa w podpunktach a) i b)
w przypadku, gdy wystgpi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w pkt 7.
Czynnosci z podpunktéw a) - ¢) nie powinny trwac diuzej niz 2 miesigce od zgtoszenia
naruszenia prawa.

odstgpieniu od przeprowadzania dziatan nastepczych, przyjmujacy zgtoszenie zawiadamia

dyrektora, osobe dokonujgcg zgtoszenia oraz pracownika, ktdrego zgtoszenie dotyczy

w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce od zgtoszenia naruszenia prawa, podajgc ustalenia

ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Przyjmujgcy zgtoszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego

jezeli:

a) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;



b) sprawa bytfa juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem wewnetrznym;

c) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

8) W przypadkach, o ktérych mowa w pkt 7 przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze, o ktéorym mowa w pkt 1.

9) Przyjmujacy zgtoszenie moze zwrodci¢ sie do dyrektora o umozliwienie udziatu
w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajgcym innych pracownikéw,
ktérych udziat, z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje
w zakresie objetym zgtoszeniem, moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, objetej
przedmiotem zgtoszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora (wzér upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury).

10) W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, w tym dokonac przestuchania pracownikéw
majacych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokonac analizy
dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgtoszeniem
wewnetrznym. Z przestuchania pracownikéw sporzadza sie protokdt, ktory wtgcza do akt
sprawy.

11) W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze
- za uprzednig zgoda dyrektora - zasiegac opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej,
w tym biegtego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

12) Po przeprowadzeniu czynnosci o ktérych mowa w punktach 5-11, przyjmujacy zgtoszenie
dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.

13) Przyjmujacy, uwzgledniajgc materiat dowodowy, o ktérym mowa w pkt 12, sporzadza
raport, ktéry przedstawia dyrektorowi w terminie nie dtuzszym niz 2,5 miesigca od dnia
przyjecia zgtoszenia. Raport powinien zawiera¢ takie informacje jak: opis przedmiotu
zgtoszenia, osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, czynnosci podjete w dochodzeniu
wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajgcym, ustalenie stanu faktycznego oraz
rekomendowane dziatania naprawcze.

14) Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w pkt 13, dyrektor podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikéw
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgce powstawaniu
naruszen prawa w przysztosci.

15) Dyrektor przekazuje osobie zgtaszajgcej naruszenie informacje zwrotng, w ktérej
stwierdza wystgpienie lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje
o srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa. W informacji wskazuje sie przyczyny podjecia danego dziatania.

16) Informacja zwrotna, o ktérej mowa w pkt 15 jest przekazywana osobie zgtaszajgcej
naruszenie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu, w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.



3.

Reagujgcy ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci,
zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

§10

Zgtoszenia zewnetrzne
Zgtaszajacy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
Informacje o naruszeniu prawa mozna przekaza¢ do organu publicznego wtasciwego do
przyjecia zgtoszenia lub Rzecznika Praw Obywatelskich.
W stosownych przypadkach, mozna dokonac zgtoszenia do instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.
Zgtaszajacy przekazuje informacje o naruszeniu kanatami udostepnionymi przez RPO i organ
publiczny do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.
Informacje dotyczace zasad przyjmowania zgtoszen zewnetrznych przez RPO i organ publiczny
dostepne s na stronie Biuletynu Informacji Publicznej organu publicznego.

§11
Zakaz dziatan odwetowych

Sygnalista, z tytutu dokonanego zgtoszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed

dziataniami odwetowymi, przewidzianej w ustawie i sporzgdzonej na jej podstawie niniejszej

Procedurze. Za dziatania odwetowe uznac¢ nalezy bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie, spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze

naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, co
obejmuje rdwniez m.in. niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby

dziatajgcej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Szkoty, a jego dane osobowe

w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem podlegajg ochronie przewidzianej w przepisach, w tym

w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci. Sygnalista podlega ochronie takie przed prébami lub grozbami

zastosowania dziatan odwetowych.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty

nie mogg, zgodnie z ustawg, by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace zwtaszcza na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;



6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

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

11) negatywnej ocenie wynikdéw 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 udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ 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) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia ddébr osobistych,
w szczegoblnosci dobrego imienia Sygnalisty
- przy czym za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nalezy takze uznac grozbe lub prébe zastosowania jednego z tych srodkow.

4. Zgodnie z ustawg, to na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym
mowa w pkt 3 Procedury nie jest dziataniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ustuga swiadczone byly, sg lub majg byé na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji (np. umowy zlecenia, czy tez umowy o dzieto):

1) nalezy odpowiednio stosowa¢ ochrone okreslong w pkt 3, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania;

2) dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych
zwtaszcza wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktérej
strong jest Sygnalista oraz natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub
odebranie uprawnienia - przy czym to na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete
dziatanie, o ktérym mowa powyzej nie jest dziataniem odwetowym.

7. W celu zapewnienia ochrony, Sygnaliscie przystugujg srodki wymienione w ustawie, tj.:

1) prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdow



emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

2) prawo do zados¢uczynienia;

3) prawo do wystgpienia o umorzenie postepowania wszczetego w zwigzku z zamiarem
pociggniecia Sygnalisty do odpowiedzialno$ci za dokonane zgtoszenie lub ujawnienie,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu
naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem
ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy by sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie z ustawa.

8. Przepisy § 11 Procedury stosuje sie odpowiednio:

1) do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia (tj. osoby, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc
nie powinna zostac¢ ujawniona);

2) do osoby powigzanej z Sygnalistg (tj. osoby, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty);

3) do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej lub powigzanej
z Sygnalistg (zwtaszcza stanowigcej wtasnos$é lub zatrudniajgcej Sygnaliste);

4) w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej instytucji,
organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do
dokonywania takich zgtoszen.

10. Ochrona przewidziana dla Sygnalisty przystuguje réwniez wodwczas, gdy informacja
o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona podmiotowi prawnemu lub organowi
publicznemu lub ujawniona publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty i w zwigzku z tym ujawnieniem doswiadczyt on dziatan odwetowych. Taka ochrona
przystuguje pod warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje

0 naruszeniu prawa.

§12
Ograniczenie ochrony

1. Zgodnie z ustawa, Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty z tytutu
naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdw okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze
takie uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu zabronionego, tj. czynu karalnego, zawinionego
i spotecznie szkodliwego w stopniu wiekszym niz znikomy.

3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo



do zgdania odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty,
ktéry dokonat swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okreéla rozdziat 5 ustawy.

§13
Dodatkowe naruszenia

Szkota ustanawia dodatkowe naruszenia, do ktérych nie majg zastosowania rozdziaty 4 i 5
ustawy regulujace procedure zgtoszen zewnetrznych oraz ujawnien publicznych, ale ma
zastosowanie § 11 Procedury. Wynikajg one z regulacji wewnetrznych i standarddéw etycznych
obowigzujgcych w Szkole przyjetych na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego i pozostajgcych z tymi przepisami w zgodzie.

Dodatkowe naruszenia, o ktérych mowa w pkt 1 dotyczg wewnetrznych regulaminéw
i procedur obowigzujgcych w Szkole.

Naruszenia, o ktédrych mowa w pkt 2, nalezy zgtasza¢ zgodnie z § 6 ust. 2.

§14
Ochrona danych osobowych
Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym obowigzkéw
informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 moga wynikaé pewne zasady szczegdlne.
Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.
Zasada opisana w pkt 2 nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy publiczne lub
sgdy postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisow.
Szkota po otrzymaniu od Sygnalisty zgtoszenia przetwarza dane osobowe tylko w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwlocznemu usunieciu, ktdre nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie sg zbierane i przetwarzane w zwigzku
z otrzymaniem zgtoszenia w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych, bez
zgody tej osoby.
Szkota przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia, lub
podjeciem dziatan nastepczych zwigzanych z tym zgtoszeniem, oraz dokumenty zwigzane
z tym zgtoszeniem, przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym:
1) przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub
2) zakonczono dziatania nastepcze, lub



8.

10.

11.

12.

11.

12.

13.

3) po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami opisanymi
w punktach 1i 2.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 7, Szkota usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty

zwigzane z tym zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Zasada ta nie obowigzuje

w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan

przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych. Nie stosuje sie

przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym § uwzgledniajg odrebne wewnetrzne,

zaktualizowane procedury Szkoty dotyczgce wszystkich danych osobowych, przetwarzanych

przez Szkote. Ponadto, Szkota zapewnia, aby procedura zgtoszern wewnetrznych oraz zwigzane

z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informaciji

objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone poufnosci

tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej

w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna

bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz

przetwarzania danych osobowych oséb, Szkota dopuszcza wytgcznie osoby posiadajgce jej

pisemne upowaznienie do takich dziatan. Osoby te majg obowigzek zachowania tajemnicy

w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji

zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te prace.
Szkota realizuje obowigzek informacyjny wobec zgtaszajgcego oraz wobec osoby, ktoérej
dotyczy zgtoszenie zgodnie z art. 13 i 14 RODO.

Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych

o ochronie danych (o podawaniu zrédta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy

pochodzg one ze zrédet publicznie dostepnych), chyba ze Sygnalista:

1) nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu
prawa albo

2) wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze Sygnalista:

1) nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu
prawa albo

2) wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.

Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos¢ zgtaszajgcego oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu,

jak réwniez oséb trzecich pomagajgcych w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.



14.
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Do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia oraz oséb wymienionych
w zgfoszeniu zobowigzani s3 rdéwniez nieupowaznieni pracownicy, ktérzy w sposéb
bezprawny, przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.

Klauzula Informacyjna, stanowigca zatgcznik nr 6, jest integralng czescig regulujacg ochrone
danych osobowych zgtaszajgcego i 0séb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

§15
Postanowienia korncowe

Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

O obowigzywaniu procedury Podmiot Prawny ma obowigzek poinformowa¢ kazdorazowo
osobe ubiegajaca sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurg zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii
Sktodowskiej-Curie stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Z niniejszg procedurg zapoznajg sie wszyscy pracownicy, w tym nowo zatrudnieni, przed
dopuszczeniem ich do pracy. Wzér oswiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszej procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osdb
wykonujgcych prace w Szkole, z wyjatkiem §10 Procedury, ktéry wchodzi w zycie w dniu 25
grudnia 2024 r.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1  Upowaznienie osoby wyznaczonej.

Zatacznik nr 2 Upowaznienie dodatkowego pracownika Szkoty.

Zatacznik nr 3 Os$wiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra w sposéb nieuprawniony weszta

w posiadanie informacji dotyczacych naruszenia.

Zatacznik nr 4 Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurg zgtaszania naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Zatacznik nr 5 Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Zatacznik nr 6 Klauzula informacyjna dla zgtaszajgcych i 0oséb trzecich ujetych w zgtoszeniu.

Zatacznik nr 7 Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.



Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w
Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii
Sktodowskiej-Curie

UPOWAZNIENIE

Z dniem .....ccceeeeenee , ha podstawie art. 25 ust. 1 pkt 1 oraz art. 25 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz art. 29 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, upowazniam Panig/Pana .........cccceceeereveeeerereenervneersesereneenens do:

1) przetwarzania danych osobowych zgtaszajgcego, oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz
0s6b wymienionych w zgtoszeniu;

2) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych od zgtaszajgcych;

3) podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajagcym, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej;

4) prowadzenia wewnetrznego rejestru zgtoszen;

w zwigzku i w zakresie, w jakim jest to niezbedne do wykonania obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy o
ochronie sygnalistow.

Ponadto, zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnos$ci tozsamosci zgtaszajgcego iosdb
wymienionych w zgtoszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
zgtoszenia i do nieujawniania wobec 0séb trzecich danych osobowych, do ktérych uzyskano dostep,
oraz informacji dotyczgcych sposobdw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych stosowanych
przez upowazniajgcego. Obowigzek ten jest nieograniczony w czasie i trwa réwniez po rozwigzaniu /
ustaniu stosunku prawnego tgczgcego upowazniajgcego z upowaznionym.

(podpis upowazniajacego)



Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w
Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii
Sktodowskiej-Curie

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONE)J

Ja, nizej podpisana/PodpiSany ... e et zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy i do nieujawniania wobec osdb trzecich wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z obstugg zgtoszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych zgtaszajgcych,
0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia i oséb wymienionych w zgtoszeniu, oraz informacji
dotyczacych sposobéw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych. Oswiadczam, ze

zapoznatam/zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dla zgtaszajgcych i oséb trzecich ujetych w
zgtoszeniu.

Jestem $wiadoma/y, ze obowigzek jest
nieograniczony w czasie i trwa réwniez po
cofnieciu upowaznienia lub po rozwigzaniu /
ustaniu stosunku prawnego taczgcego mnie z

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii
Sktodowskiej-Curie

UPOWAZNIENIE

Z dniem .....covevennnee. , ha podstawie art. 25 ust. 1 pkt 1) oraz art. 25 ust. 1 pkt 3) Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) oraz art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, upowazniam Panig/Pana .........cccceeeveeeeeevnreeeceeseerereesveeennes do:

1) przetwarzania danych osobowych zgtaszajgcego, oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz
0s6b wymienionych w zgtoszeniu;

2) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych od zgtaszajgcych;

3) podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajagcym, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej;

4) prowadzenia wewnetrznego rejestru zgtoszen;

w zwigzku i w zakresie, w jakim jest to niezbedne do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy
o ochronie sygnalistow.

Ponadto, zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego iosdb
wymienionych w zgtoszeniu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
zgtoszenia i nieujawniania wobec 0séb trzecich danych osobowych, do ktérych uzyskano dostep, oraz
informacji dotyczacych sposobdw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych stosowanych
przez upowazniajgcego. Obowigzek ten jest nieograniczony w czasie i trwa réwniez po rozwigzaniu /
ustaniu stosunku prawnego tgczgcego upowazniajgcego z upowaznionym.

Dotyczy zgtoszenia nr .......ccevecvecenenen. 2dNia e,

(podpis upowazniajgcego)



Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w
Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii
Sktodowskiej-Curie

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

Ja, nizej podpisana/PodpPiSany ... e zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy i do nieujawniania wobec oséb trzecich wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z powotaniem do zespotu ds. weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatarh nastepczych,
w tym danych osobowych zgtaszajgcego, osdb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia ioséb
wymienionych w zgtoszeniu, oraz informacji dotyczacych sposobdéw gromadzenia i zabezpieczania
danych osobowych. Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dla
zgtaszajacych i oséb trzecich ujetych w zgtoszeniu.

Jestem $wiadoma/y, ze obowigzek jest nieograniczony w czasie i trwa rowniez po cofnieciu
upowaznienia lub po rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego tgczacego mnie z ......................

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w
Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii
Sktodowskiej-Curie

(imie i nazwisko osoby nieupowaznione;j )

Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktdra weszta w sposdb nieuprawniony w posiadanie
informacji dotyczacych naruszenia

Ja, nizej podpisana/PodpiSany ... et zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy, nieprzekazywania i nieujawniania wobec o0séb trzecich, a takze
niewykorzystywania w jakikolwiek sposdb lub w jakiejkolwiek formie wszelkich informacji uzyskanych
w sposdb nieuprawniony dotyczgcych nizej wskazanego naruszenia.

Jestem Swiadoma/y, ze obowigzek jest nieograniczony terytorialnie oraz w czasie trwa réwniez po
rozwigzaniu / ustaniu stosunku prawnego tgCczgCcego MNI€ Z ......ccocevevevereeereeree st ereer e .

Mam swiadomos¢, ze naruszenie przez mnie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowad
odpowiedzialnoscig karna.

Zobowigzanie nie znajduje zastosowania w przypadku koniecznosci ujawnienia informacji na
podstawie uprawnienia organu, ktéry zada informacji w granicach i na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa.

(podpis osoby nieupowaznionej)

Notatka osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen.

Dotyczy naruszenia numer ........coeeuveee. Z2dNia v

(podpis osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen)



Zatacznik nr 4 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w
Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii
Sktodowskiej-Curie

stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam sie / zapoznatem sie z Wewnetrznq procedurqg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych i zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Rejestr zgtoszenn wewnetrznych
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Zatacznik nr 6 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w
Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii
Sktodowskiej-Curie

Klauzula Informacyjna dla zgtaszajacych i oséb trzecich ujetych w zgtoszeniu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia 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 sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE LNr 119, str. 1), zwanego dalej ,RODO”
informuje, ze:

iy

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 8 im. Marii Sktodowskiej-Curie, z siedzibg
w Toruniu przy ul. tyskowskiego 28.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych i realizacji praw nalezy kontaktowac sie z panem
Jakubem Rutkowskim - zastepca Inspektora Ochrony Danych e-mail: rodol@tcuw.torun.pl, pisemnie na
adres: Plac sw. Katarzyny 9, 87-100 Torun.

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO (przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze) w celu przyjecia zgtoszenia
oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu
podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Administrator zapewnia poufno$é Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym
dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale ich nie podanie skutkuje brakiem mozliwosci
rozpoznania wniosku.

Informujemy, ze nie korzystamy z systemow stuzacych do zautomatyzowanego podejmowania decyzji.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Szczegétowych informacji dotyczacych ztozenia zadania udziela Inspektor Ochrony Danych. W celu
ztozenia zadania zwigzanego z wykonaniem praw nalezy skierowa¢ wniosek na adres mailowy:
rodol@tcuw.torun.pl lub uda¢ sie pod adres: Plac $w. Katarzyny 9, 87-100 Torun. Przed realizacjg
Pani/Pana uprawniern bedziemy musieli potwierdzi¢ Pani/Pana tozsamo$¢ (dokonaé Pani/Pana
identyfikacji).
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Zatacznik nr 7 do Wewnetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Szkole Podstawowej nr 8 w Toruniu im. Marii
Sktodowskiej-Curie

.......................................... Torun, dnia ....cccevevevvereeen,
(pieczec szkoty)

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktore zostato dokonane

PIZEZu.eeieeteriieeieieeses st st sreste et ese et et estesates e seasens dNia..cc e i dotyczy nieprawidtowosci

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano / odmdéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

(podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie)
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