SZKOE A PODSTAWOWA NR ¢

Pae Wolnosci 72, Tel. 33 ¢
43-400 CIESZYN
MNEMNTVEIKATOR: N7N440286

Zarzadzenie Nr SP4.D.0221.15.2024
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 4 w Cieszynie
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
w zwiazku z art. art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz.U. 2023 r. poz. 1270 z p6zn.zm.) oraz art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r. Prawo oswiatowe (tekst jednolity Dz.U. 2024 poz. 737 z p6zn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Po konsultacji z zaktadowa organizacjg zakladowa, ustalam wewnetrzng procedur¢ dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku

nr 1 do zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Szkoty.

Pracownicy Szkoty zobowiazani sa do zapoznania sig z wewnetrzng procedura dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

b —

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie w momencie podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr SP4.D.0221.15.2024

Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 4
w Cieszynie z dnia

25 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych

Stownik poje¢

§1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia rozumie sigh:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzié nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

3) dzialanie nastepeze — dzialanie podjgte przez upowaznionego pracownika Szkoty w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postgpowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowane;j
w ramach wewnetrznej procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Szkole, w ktérym sygnalista uczestniczy! w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6) kontekstzwiazany z praca — przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwiazane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, lub peienia funkcji w Szkole lub petnienia stuzby, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan
odwetowych;

7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;




8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktoéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powiazana,

11) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadezy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspélpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, t). matzonek, wstepny, zstgpny,
rodzefistwo, powinowaty w- tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu,

12) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

13) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Dyrektorowi Szkoty informacji
0 naruszeniu prawa,

14) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zghasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjne; nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz; ,

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Pafistwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wigzienne; 1 ich
rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojezyzny;

14) osoba przed nawigzaniem stosunku pracy, ktora uczestniczyta w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.



1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9)

Przedmiot zgloszenia

§3

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Pafistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Role i odpowiedzialno$ci

§4

Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbgdnych
do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Szkoty.
Dyrektor Szkoly nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujacym czynnoéci w ramach wewngtrznej procedury oraz odbiera od nich
zobowiazania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktorego wykonywaly te prace.

Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej
starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewngtrznej procedury odpowiada:




1) Dyrektor Szkoly, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegolnoscl poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwd¢j systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
b) promowanie  kultury — organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu ~ wszelkim
nieprawidtowos$ciom,
¢) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozw6j systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
d) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikow Szkoty, w sposdb zapewniajacy
efektywnos$é systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
2) Dyrektor Szkoly sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegolnoscl poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) Halina Hareza w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych wewnetrznej procedury,
w szczegdlnoscel poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewngtrznych,

¢) podejmowanie dziatan nastgpczych,

d) spelienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikoéw Szkoty zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidlowosci
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Dyrektora Szkoty o nadanie upowazniefi, o ktérych mowa w ust. 2

i) odbi6r oswiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikéw z niniejsza procedura;

4) wszyscy pracownicy wspélpracujacy wspolpracujg ze wskazanym w pkt. 3 w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia.
5) pracownicy Szkoly, w szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
b) dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,
¢) na biezaco zgtaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidiowosci,
¢) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
5. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1-3 angazujg si¢ w promowanie wsrod pracownikow
Szkoly postrzegania dzialan w zakresie zglaszania nieprawidlowosci jako postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci.




Kanaly zgloszen

§5

1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:
1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji glosowej i dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego
dokladny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4
pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego
podpisanie;
2) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania z osobie na stanowisku o ktérym
mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 za pomoca kanatow okreslonych w §5 ust. 4 zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie:
a) protokohu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego
przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej.
4. Zgloszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ zgltaszane poprzez dedykowane,
poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Szkole, w szczeg6lnosei:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@poczta.sp4cieszyn.pl (najlepicj
w zaszyfrowanym pliku),
2) w formie listownej na adres: Szkota Podstawowa Nr 4 w Cieszynie, PL Wolnosci 7a,
43-400 Cieszyn
z dopiskiem na kopercie np. ,zgloszenie nieprawidtowosci”, ,,przekazane bezposrednio
pracownikowi na stanowisku, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 — do rak wiasnych w
nienaruszonej kopercie”,

§6

1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosei:

1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
i numer telefonu,

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktre dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

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

3. Wzor zgloszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik do karty informacyjnej zamieszczone]
na stronie internetowej szkoly www.spdcieszyn.pl oraz na BlIPie (zalgczniki nr 1




do Procedury). Wzor formularza zgloszenia wewngtrznego stanowi (zatgcznik nr 2 do
Procedury).

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§7

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane s3 przez pracownika, o ktorym mowa w § 4
ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgezniku nr 3 do procedury.

W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktérych mowa
w § 6 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgltoszema
wewngtrznego.

Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 dokonuje weryfikacji zgloszenia wewngtrznego,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastgpezych.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4
pkt 3 pracownik zgtasza do Dyrektorowi Szkoly koniecznosé wytaczenia go z realizacji zadan
wynikajacych z wewngtrznej procedury. Dyrektor Szkoty upowaznia inna osobe w Szkole do
realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewngetrzne;j
procedury stosuje si¢ odpowiednio.

Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 ma obowigzek podjgcia dziataf nastgpezych bez
zbednej zwtoki.

Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym trzech miesigey od potwierdzenia przyjgceia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2-
trzech miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

Ochrona danych osobowych

§8

Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastgpczego.
Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzialania nastgpcze lub
po zakoficzeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zZwigzane
ze zgloszeniem podlegaja zniszezeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia czgs¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszezeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.




§9

Obstuga zgloszehi wewngtrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych nastgpujacych
regulacji w wewnetrznej procedurze, z uwzglednieniem w szczegélnosci wewngetrznych:

1) regulaminu organizacyjnego,

2) regulaminu pracy,

3) Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji/Polityki Bezpieczenstwa Informacji

§10

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§ 11

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowos¢
danych) i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
1 ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§12

1. Sygnaliscie Dyrektor Szkoty zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez
innych pracownikdw.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor Szkoty, w szczeg6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dzialan nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania 0sob, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla 0os6b posiadajgcych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastgpczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamoscei sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.




§13

Przepisy § 11-12 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalista.

§ 14

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznodciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sic konieczne w razie postgpowania sadowego, przygotowawczego i sadowo-
administracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegotly dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od tego obowiazku,
zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik
nr 4 do niniejszej procedury.

Przepisy koncowe
§ 15

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia wewngtrznego
do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§ 16
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§17
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy

7 dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.




SZKOLA PODS TAVWLN il
Plac Wolnosci 7a, Tel. 33 oiJl:; )-134
13-400 CIESZYN Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury
070443286 ) - .
dokonywania zgloszefi naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

IDENTYFIKATOR

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszei / nieprawidlowosci
L Podstawa Prawna
 Zarzadzenie nr SP4.D.0221.15.2024 Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 4 w Cieszynie,
P1. Wolnosci 7a, 43-400 Cieszyn z dnia 25.09.2024 r.

1I1. Opis ogdlny
+  kogo dotyczy, kto moze zglasza¢ nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)

IIT. Wymagane dokumenty
» w przypadku zgloszenia w postaci papierowe; lub elektronicznej (zafacznik do karty

informacyjnej)
IV. Oplaty
*  brak

V. Termin zalatwienia sprawy
+ nalezy poda¢ termin - do trzech miesigcy

VI. Miejsce zalatwienia sprawy
» nalezy poda¢ wlasciwy adres, pokdj, pigtro

VII. Godziny pracy
¢ nalezy poda¢ godziny pracy

VIIL Jednostka odpowiedzialna
« nalezy podaé jednostke lub osobg odpowiedzialng za rozpatrzenie

IX. Uwagi
«  Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie fub pisemnie.
+  Zgtoszenie wewngtrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez
pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

2) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania tego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie:

a) protokohi spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

«  Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

s Zgloszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ zgtaszane poprzez dedykowane poufne

kanaly zgtoszen funkcjonujace w Szkole, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@poczta.sp4cieszyn.pl

w zaszyfrowanym pliku, '
2) w formie listownej na adres: Szkota Podstawowa Nr 4 w Cieszynie , Pl. Wolnosci 7a, 43-400 Cieszyn,
z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zgloszenie nieprawidlowosci”, ,, stanowisko, o ktérym mowa w § 4 ust.
4 pkt 3 — do rak wiasnych”,

Klauzula informacyjna
link: https:/fsp4cieszyn.pUwp-content/uploads/Z024/04/’1(1auzula-przetwarzanie-danych—
osobowych.pdf
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Zalgcznik nr 1 do Wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszefi naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

Karta zgloszenia
(zalacznik do karty informacyjnej)

1) Imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania
tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

2) Stanowisko lub funkcja (nie jest wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego)

3) Data oraz  miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data 1 miejsce
pozyskaniainformacji o nieprawidtowosciach

4) Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci

7) Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji,jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore mogg okazaé
sie pomocne W procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
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Plac Wolnosci 7

Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

Formularz zgloszenia wewnetrznego

w Szkole Podstawowej NR 4 w Cieszynie

Data sporzadzenia:
TN § MAZWISKO: ottt et e

Dane kontaktowe: np. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania
tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

etyki pracownikow

korupcji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zZywnosci i pasz;

zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

O A e A

intereséw finansowych Skarbu Paistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

)

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

[ konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela.
Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegdlowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorq posiadasz
(z ponizszej listy wybierz elementy, kidre najlepiej pasujq do sytuacji, ktdrq cheesz opisac):

. Podaj dane 0sob, ktore dopuscily sig nieprawidlowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).

. Podaj dane 0s6b, ktére mogly staé sie ofiarami nieprawidtowosci.
. Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosic?

. Kiedy mniej wigcej sig zaczelo? Czy trwa nadal?



Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

o Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kio to byt (np. osoby w Urzedzie/Starostwie,
media, inne wladze).

& Czy istniejq relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

. Jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

Wskaz | dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan ovaz wskaz swiadkow

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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CLE SZY J.l-' | Zalacznik nr 4 do Wewngtrznej procedury
TOR: 07044928 dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy zart. 13 ust. 112 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu,
w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach,
wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Pani/Pana dane osobowe gromadzic¢ bedzie szkofa; dane adresowe: Szkofa
Podstawowa Nr 4 w Cieszynie , PL. Wolnosci 7a, 43-400 Cieszyn, ktéry jest administratorem danych
osobowych.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, z ktorym mozna sie skontaktowac
w nastepujacy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: ido@poczta.spdcieszyn.pl ;
b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

7 Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ wypehienia obowiazku prawnego
ciazacego na Administratorze, w mys$l postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami Ustawy
7 dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegolnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
7 niezbednoscia ze wzgleddéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa,
w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Je$li nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci
beda réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgode na postawie art. 6 ust. | lit. a
RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofac w dowolnym momencie, niemniej
jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej
cofnigciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwiazku z tym udostepnione dane osobowe mogg zostaé ujawnione jedynie podmiotom i organom
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa. Odbiorcami mogg by¢ rowniez podmioty
wspierajace Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla
uzytkowanych w Szkole systeméw informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony
jest wytgcznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcami moga by¢:

a) jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji:

« tradycyjnej — odbiorcami beda podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta Polska.

o elektronicznej — odbiorca bedzie podmiot OPTIMAL IT sp. z 0.0, ul. Walowa 3, 43-430 Skoczow
serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty elektronicznej




Zalacznik nr 4 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszef prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakonczenia dziatan
nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usunigte w terminie
14 dni od chwili ustalenia, iz s3 zbgdne.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopig
danych, jakie posiadamy)

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sa niepeine
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofaé zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania
zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorezego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, Warszawa.

8. Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbgdne do realizacji obowigzkow prawnych
wynikajacych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamosci

uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrona wynikajacg z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow.

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.




ANOWA NKK 4

SZKOLA PODSTAWL

Plac Wolnosci 7a, Tel. 33 §520-733
3.400 CIESZYN

NTVEIKATOR: 07044828¢

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr SP4.D.0221.15.2024

Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 4
w Cieszynie z dnia 25 wrzesnia 2024 1.

Cieszyn, dnia 25.09.2024 r.

Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrzne]
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepezych

Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam sie! z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zarzadzenie

Dyrektora Szkoty nr SP4.D.0221.15.2024) i zobowiazuj¢ sig do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

! Skreél niewlasciwe




