Wewnetrzna procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony
oso6b dokonujacych zgtoszen obowigzujgca w Szkole Podstawowej nr 10 im.

Marii Sklodowskiej-Curie w Zdunskiej Woli

§ 1.1. Celem wewnetrznej procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidtowos$ci oraz ochrony osoéb dokonujgcych zgtoszen w Szkole
Podstawowej nr 10 im. Marii Sktodowskiej-Curie zwanej dalej Szkotg;

2) ochrona Szkoty poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
nieprawidtowosci;

3) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2. Wewnetrzna procedura:

1) umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen;

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzenie zgtoszen;

3) zapewnia ochrone osob dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§ 2. Przez uzyte w wewnetrznej procedurze okreslenia rozumie sie:

1) sygnalista - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia nieprawidtowosci,
ktérej przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze;

2) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia;

3) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez
takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub
zamkniecie procedury;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze

nie popetniono;



5) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w
ramach ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyskac
informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatarn odwetowych w przypadku
zgtoszenia takich informaciji;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

7) osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z pracg;

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra
pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest
wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

10) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub
moze dojs¢ w organizacji, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w
innej organizacji, z ktdrg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy.

§ 3.1. Podstawowym celem Wewnetrznej procedury jest utworzenie systemu

informowania o nieprawidtowosciach w Szkole poprzez stworzenie bezpiecznych

kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec sygnalisty.
2. Wewnetrzna procedura okresla w szczegolnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych Wewnetrzng procedurg;

2) zakres odpowiedzialno$ci za realizacje zadan wynikajgcych z Wewnetrzne;j
procedury;

3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia;

4) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami;

5) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistéw oraz ochrony danych

osobowych osob dokonujgcych zgtoszen.



3. Wewnetrzna procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych
grup:

1) pracownicy oraz byli pracownicy Szkoty;

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Szkoty;

3) osoby prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg na wiasny rachunek, ktére podjety
wspOtprace ze Szkotg, na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane ze Szkotg,
w szczegolnosci: osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
nieprawidtowos$ci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow

poprzedzajgcych nawigzanie stosunku pracy.

§ 4. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, w szczegdlnosci naruszenia prawa
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéow i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) zdrowia publicznego;

10)ochrony konsumentoéw;

11)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

12)bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;

13)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

14)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

15)konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-15.



§ 5. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

1.
2.

A A

9.

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysta;

10.wolontariusz;

11.praktykant;

§ 6.1. Za zapewnienie wdrozenia Wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie

zasobodw niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury

odpowiada Dyrektor Szkoty, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej

procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Szkoty, w sposéb
zapewniajgcy efektywnosc systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

e) powotanie inspektora do spraw naruszen,

f) powotywanie, na wniosek inspektora do spraw naruszen, Komisji
wyjasniajgcej, ktorej sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

g) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez

podlegtych pracownikow,



h) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

i) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.

1) inspektor ds. naruszen odpowiedzialny za rozpatrywanie zgtoszen, realizuje
zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegolnos$ci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizaciji,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, wystepowanie do
Dyrektora Szkoty z wnioskiem o powotanie zespotéw/komisji, ktérych sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Szkoty
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgtoszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy
pracodawcy — udzielanie informaciji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z
dziataniami sygnalizacyjnymi,

i) przechowywanie, przy zachowaniu zasad poufnosci, wszelkich dowodow,
dokumentow i informaciji zebranych w toku analizy oraz informac;ji
dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu

zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

2) pracownicy Szkoty, w szczegolnosci:
a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisdéw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
b) dokonujg analizy ryzyka i informujg bezposredniego przetozonego o

potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,



C) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujg postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom.

§ 7.1. Dyrektor Szkoty powota osobnym zarzgdzeniem inspektora do spraw naruszen
- osobe odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci
oraz sprawujgcg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
nieprawidtowosci

w Szkole.

2. Osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze mogg byc¢
w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce nieprawidtowos¢, nie mogg analizowac takiego zgtoszenia.

3. W uzasadnionych przypadkach, inspektor do spraw naruszen moze wystgpi¢ do
Dyrektora Szkoty z wnioskiem o powotanie Komisji wyjasniajgcej, w celu dalszego
procedowania zgtoszonego naruszenia.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej

powyzej, osobg odpowiedzialng jest Dyrektor Szkoty.

§ 8.1. Zgodnie z zasadg dziatania w dobrej wierze kazda osoba uprawniona do
dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowosg, jesli istniejg po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.
Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w Szkole:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sekretariat@spl0zdw.pl w

zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé¢ pracownikowi osobiscie lub
telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Szkota Podstawowa nr 10 im. Marii Sktodowskiej-
Curie 98-220 Zdunska Wola, ul. Zielona 46 a.

3) osobiscie lub telefonicznie do inspektora ds. naruszeh - nr tel. 43 823 34 23.
Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowosé,
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy.

2. Zgtoszenie moze miec charakter:


mailto:sekretariat@sp10zdw.pl

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu;

§ 9.1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzgdzenia;

3) dane 0so6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i

wykazem Swiadkow.
3. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury

I jest zamieszczony w BIP http://sp10zdw.bip.wikom.pl

§ 10.1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 9 rejestrowane sg na stanowisku, o ktérym
mowa w § 6 ust. 2 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 4
do procedury.

Inspektor ds. naruszen w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia —
zatgcznik nr 2 .

2. Inspektor ds. naruszen, bez zbednej zwtoki, dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a
nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych, w szczegdlnosci moze
wnioskowac¢ o powotanie Komisji weryfikacyjne;.

3. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzgdza sie raport.
Raport obejmuje takze rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy oraz
ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku do
sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktéry dokonat Swiadomie
fatszywego zgtoszenia.

4. Ustalenia i wnioski z postepowania przedstawiane sg osobie dokonujgcej
zgtoszenie oraz Prezydentowi Miasta Zdunska Wola, w terminie do 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze
zostac¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujgca

zgtoszenia.



5. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powaggq i starannoscig w sposob poufny, a
przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

6. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia

pracownikow i 0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§ 11.1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zgtaszajgcy bedgcy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Szkoty ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspoétpracy pomiedzy stronami.

4. Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie
dokonujgcy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie

Szkoty, w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

§ 12.1. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w

szczegoblnosci moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.



3) § 13.1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych
wobec sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszono nieprawidtowosci w dobrej
wierze,

a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona

nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemnej z sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca,
wspotsprawcg czy pomocnikiem nieprawidtowosci.

5. Szczegoty dotyczgce ochrony sygnalisty znajdujg sie w zatgczniku nr 5 do
niniejszej Procedury.

§ 14.1. Ochronie podlegajg osoby, ktdére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty

w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie

uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére

obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie
dziatan sygnalizacyjnych.

§ 15.1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia zapewnia sie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze

przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, w szczegolno$ci:

1) podejmuje sie dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i
anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu;

2) doprowadza sie do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym

udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i

odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w

dokonaniu zgtoszenia;



§ 16. Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowacé o

okolicznosciach,

w ktdérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.

§ 17.1. Wewnetrzna procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w

roku.

2. Za aktualizacje procedury odpowiada Dyrektor Szkoty.

3. Zmiana Wewnetrznej procedury dokonywana jest w drodze zarzgdzenia
Dyrektora, o czym informowani sg pracownicy i wspotpracownicy, co potwierdzajg
poprzez ztozenie oswiadczenia o zapoznaniu sie z dokumentem.

4. Wewnetrzna procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

5. Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia:

1) Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Wewnetrznej
procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujgcych zgtoszen;

2) Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci;

3) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci;

4) Wz6r rejestru zgtoszen nieprawidtowosci;

5) Wewnetrzna procedura ochrony danych sygnalisty w ramach rozpatrywania skarg
i wnioskow;

6) Klauzula informacyjna dla oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci.

§ 18. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305

2 26.11.2019).



Uwaga, ponizej znajduja sie zatgczniki przeznaczone do wydruku. W zwigzku
z tym, niektore tresci nie sg dostepne cyfrowo:

Zatgczniki w dokumencie niedostepne cyfrowo:

e Zalgcznik nr 1,
e Zatgcznik nr 2,
e Zatgcznik nr 3,

e Zalgcznik nr 4.



Zatgcznik nr 1 do

Wewnetrznej procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Wewnetrznej
procedury zgtaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgltoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam sie z przepisami Wewnetrznej
procedury zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych

zgtoszen i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do
Wewnetrznej procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowos$ci oraz ochrony osob
dokonujgcych zgtoszen
Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci
Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktore zostato

dokonane przez dnia | dotyczy

nieprawidtowosci polegajgcej na:

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono*! nadania statusu

Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych

wzgleddéw:

L * - niepotrzebne skresli¢



(Data i podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie)

(Podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)



Zatgcznik nr 3 do
Wewnetrznej procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osob

dokonujgcych zgtoszen

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Informacje ogdine

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAKLINIEL

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o

nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia nieprawidtowosci

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




Imie i nazwisko

Opis dowodow

Charakter nieprawidtowosci

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

dziatania o charakterze korupcyjnym

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty
sg prawdziwe;

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia;

5) znana jest mi obowigzujgca w Szkole procedura informowania
o nieprawidtowosciach oraz ochrony sygnalistow, oséb zgtaszajgcych przypadki

naruszen prawa.




(data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)

Zatgczniki

1.

2
3.
4

(Data i podpis)




Zatgcznik nr 4 do
Wewnetrznej procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowos$ci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen

Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci

LT
_ Komoérka
Whniosek _ _ Data Data
Data Dane osoby . organizacyjna/ . . _
o] Przedmiot . potwierdzenia | przekazania
Nr | wpltywu dokonujacej - _ | osoba/jednostka, o _ -
) ) utajnienie | zgtoszenia o przyjecia informacji
zgloszenia | zgloszenia ktorej dotyczy ) _
danych zgtoszenia zwrotnej

zgloszenie




Zatgcznik nr 5 do

Wewnetrznej procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb

dokonujgcych zgtoszen

Procedura ochrony danych sygnalisty

Zasady ogélne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych
osobowych sygnalistow, a takze zapewnienia wlasciwego stosowania,

w odniesieniu do ich danych, przepisow o ochronie danych osobowych, w tym
RODO.

2. Sygnalisci petnig wazng funkcje w spoteczenstwie - ich dziatania umozliwiajg
identyfikacje nieprawidtowosci. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na
celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotéw, do ktérych odnosito sie
zgtoszenie.

3. Sygnalistg jest kazda osoba, zgtaszajgca nieprawidtowosci, ktora nie robi tego ze
wzgledu na swoj wiasny interes prawny.

4. Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie mogg by¢ ujawniane stronom
i uczestnikom w toku postepowania, wszczetego wskutek dokonania zgtoszenia,
bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Zasady ochrony danych sygnalisty

1. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistow.

2. Administrator wdraza odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, aby
zapewni¢ stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku ujawnienia danych,
uwzgledniajgc stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz jego charakter
i zakres, w tym miedzy innymi dla prowadzonej dokumentacji zgtoszen
nieprawidtowosci:

1) pseudonimizacje i szyfrowanie danych osobowych w prowadzonym rejestrze;
2) zdolnos¢ do ciggtego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci
i odpornosci systemow i ustug przetwarzania;
3) zdolnosc¢ do szybkiego przywrocenia dostepnosci danych osobowych
i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego;
4) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci srodkéw
technicznych

i organizacyjnych majgcych zapewnic bezpieczenstwo przetwarzania.



. Oceniajac, czy stopien bezpieczenstwa jest odpowiedni, uwzglednia sie

w szczegolnosci ryzyko wigzace sie z przetwarzaniem, w szczegolnosci
wynikajgce z przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utraty,
modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do
danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb
przetwarzanych.

. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe,

z sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko
ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

. Od sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, innych niz te ktére
zostaty przez niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie
pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych

Z postepowaniem.

. W postepowaniu mozna odwotaé sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato
zarejestrowane zgtoszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw
postepowania.

. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

Z postepowaniem.



Zatgcznik nr 6 do

Wewnetrznej procedury zgtaszania przypadkow

nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen

Klauzula informacyjna dla oséb zgtaszajacych nieprawidtowosci w Szkole

Podstawowej nr 10 im. Marii Sklodowskiej-Curie w Zdunskiej Woli

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogodlne Rozporzadzenie o Ochronie
Danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.), dalej RODO, informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 10 im.
Marii Sktodowskiej-Curie w zdunskiej Woli, 98-220 Zdunska Wola ul. Zielona 46 a.
Nadzor nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych sprawuje Inspektor
Ochrony Danych Anna Becalik dostepna pod adresem e-mail: iod.oswiata@ugzw.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit.

E RODO przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego

w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi, tj. w celu przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia przypadkéw
nieprawidtowos$ci oraz ochrony osdb dokonujgcych zgtoszen zgodnie

z Wewnetrzng procedurg zgtoszenia przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
0sOb dokonujgcych zgtoszen oraz Ustawa.

Pani/Pana dane zostang ujawnione osobie upowaznionej do przyjmowania
zgtoszen i podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych.

Pana/Pani dane mogg byc¢ przetwarzane za zgodg na ujawnienie Pani/Pana
danych osobowych.

Pani/Pana dane mogqg zosta¢ ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z prawa Unii lub prawa
krajowego w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan
wyjasniajgcych lub postepowan sgdowych.

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przechowywane przez okres
5 lat od wptyniecia zgtoszenia.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia zgdania o zrealizowanie praw, o ktorych
mowa w art. 15 - 21 RODO, tj.:

a) prawo dostepu do danych,


http://www.sl.gofin.pl/rozporzadzenie-parlamentu-europejskiego-i-rady-ue-2016679,h8ehtpsy6,1.html

b) prawo do sprostowania danych,

c) prawo do usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym"),

d) prawo do ograniczenia przetwarzania,

e) prawo do przenoszenia danych,

f) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

g) a w razie wyrazenia zgody, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

10.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak jest
warunkiem rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci. Konsekwencjg niepodania
danych osobowych bedzie niemoznos¢ rozpatrzenia zgtoszenia.

11. Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych osobowych poza
Europejski Obszar Gospodarczy.

12.Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie bedzie odbywac¢ sie w sposdb

zautomatyzowany w rozumieniu art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

(data i czytelny podpis sygnalisty)



