Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenie nr 5/2024/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5
w Wyszkowie w sprawie

Ochrony Sygnalistow

z dnia 17.09.2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Szkole Podstawowej nr 5 im. Zotnierzy Armii Krajowej w Wyszkowie

I. Postanowienia Ogoéine
§1
Celem Procedury zgtoszen wewnetrznych informujgcych o naruszeniach prawa i podejmowaniu
dziatan nastepczych w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie, zwanej dalej ,Procedurg” jest:

1) Stworzenie kompleksowej regulacji zgtaszania informacji o naruszeniach prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistow,

2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatah sygnalistow jako aktywnosci watpliwej
moralnie i propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

3) utatwianie zgtaszania naruszen prawa,

4) wspieranie i ochrona sygnalistow i innych zaangazowanych stron — ochrona danych
osobowych oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi,

5) udostepnienie bezpiecznych kanatdéw dokonywania zgtoszen o nieprawidtowosciach,

6) zapewnienie jednolitych standardéw rozpatrywania oraz zarzgdzania zgtoszeniami, w celu
zwiekszenia efektywnos$ci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan majgcych na
celu ich eliminowanie i ograniczanie ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych
w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie.

§2
Procedura:

1) umozliwia jawne i poufne dokonywanie zgtoszen,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe weryfikowanie zgtoszen,

3) zapewnia ochrone sygnalistéw i oséb z nimi zwigzanych,

4) zostata ustalona po konsultacji ze Zwigzkami Zawodowymi dziatajgcymi w szkole.

§3
Kazdy z pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 5 w Wyszkowie zobowigzany jest do zapoznania sie
z trescig przedmiotowej Procedury, za$ osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, przekazywana jest informacja o Procedurze wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie
z przepisami Procedury stanowi zatgcznik nr 1.
§4

Przez uzyte w Procedurze okre$lenia rozumie sie:

1) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez postepowanie wyjasdniajgce, wszczecie

kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane
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w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen,

2) dziatania odwetowe — bezposrednie Ilub posrednie dzialanie Ilub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére sg spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym, ktére naruszajg lub mogg naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadzajg (mogag
wyrzadzi¢) nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie,

3) dziatanie w dobrej wierze - rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgloszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscig,

4) informacje o0 naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio w Szkole, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczgce proby
ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatah nastepczych i powodoéw takich dziatan,

6) kontekst zwigzany z pracg - przeszle, obecne Iub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy nha podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji/stuzby w Szkole lub
na rzecz tej szkoty, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa,

8) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 5 ust.
1 Procedury,

9) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktora jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana,

10) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

11) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty (matzonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu),

12) postepowanie wyjadniajgce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgtoszeniem,

13) podmiot prawny — podmiot prywatny lub podmiot publiczny,
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14) podmiot prywatny — osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng lub pracodawca, jezeli nie jest podmiotem publicznym,

15) podmiot publiczny — podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r.
o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,

16) postepowanie prawne — postepowanie toczace sie na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegodlnosci postepowania karnego, cywilnego,
administracyjnego, dyscyplinarnego lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych,

17) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

18) zgtoszenie — wewnetrzne lub zewnetrzne przekazanie informacji na temat naruszenia, do
ktérego doszto lub moze dojs¢ w szkole,

19) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu prawa,

20) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu prawa,

21) sygnalista:

a) osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekécie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik; pracownik tymczasowy; osoba
Swiadczagca 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 $wiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta;
wolontariusz; praktykant; funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego
1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
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; zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy
z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

b) osoba fizyczna, o ktérej mowa w pkt. 21a, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu,

22) pracodawca — Dyrektor Szkoty,

23) pracownik — pracownik Szkoty Podstawowej nr 5 w Wyszkowie,

24) Zespot -osoby powotane zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty, upowaznione do przyjmowania
i rozpatrywania zgtaszanych informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony o0s6b
dokonujgcych zgtoszen w szkole,

25) Przewodniczacy Zespotu - osoba powotana zarzgdzeniem dyrektora szkoty.

Il. Przedmiot zgtoszenia
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§5
1. Przedmiotem zgloszenia sg naruszenia prawa, w tym dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa transportu,

6) ochrony srodowiska,

7) zdrowia publicznego,

8) ochrony konsumentéw,

9) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

10) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

11) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

13) konstytucyjnych wolnoéci praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w w/w pkt.

14) Niniejsza procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania zgtoszenia innych naruszen niz
wyzej wskazane. W przypadku wystagpienia innych naruszen, zgtoszenie nalezy dokonac
w normalnym  toku wykonywania obowigzkow stuzbowych, tzn. bezposredniemu
przetozonemu, kierownictwu szkoty, chyba Zze ustanowiono inne regulacje wewnetrzne
obejmujgce tryb dokonania zgtoszenia danej nieprawidtowosci, w takim przypadku takie
zgtoszenie przekazywane jest wedtug wtasciwosci.

15) Zgtoszenie nie moze dotyczy¢ praw indywidualnych sygnalisty, lecz musi mie¢ na celu dobro
wspolne.

16) Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
skfadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

lll. Zasady dokonywania zgtoszen

§6

1. Dyrektor Szkoty:

1) ustala Procedure Zgtoszeh Wewnetrznych,

2) zapewnia zasoby (finansowe, organizacyjne i kadrowe) niezbedne do prawidtowego
wykonywania Procedury zgtoszen wewnetrznych,

3) sprawuje ogolny nadzér nad realizacjg wymogow wynikajgcych z Procedury,

4) podejmuje dziatania nastepcze,

5) powotuje Zespdt do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen oraz odbiera oswiadczenia
wskazane w zatgcznikach do Procedury lub podejmuje decyzje o zleceniu realizacji

wskazanych ustug podmiotowi zewnetrznemu,
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6)

7)

8)

9)

upowaznia cztonkédw Zespotu do przetwarzania danych osobowych w zwigzku
Z prowadzonymi postepowaniami,
zapewnia zgodnos¢ wymagan Procedury z innymi regulacjami wewnetrznymi
Z obowigzujgcymi przepisami prawa, m.in. w zakresie stosowania RODO,
zapewnia ochrone przed dziataniami odwetowymi m.in. poprzez:
a) wdrozenie i zakomunikowanie niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych,
b) wycigganie konsekwencji stuzbowych wzgledem os6b podejmujgcych dziatania
odwetowe,
zapewnia szkolenia pracownikbw w zakresie wymogow wynikajgcych z Procedury
w przypadku zgtoszenia takiej potrzeby.
Przyjmowania zgtoszen i prowadzenie rejestru dokonuje pracownik Wydziatu Organizacyjnego
bedacy kazdorazowo cztonkiem Zespotu.
Zespot zobowigzany jest do:
1) rozpatrywania zgtoszen poprzez przeprowadzenie wstepnej weryfikacji zgtoszenia
i postepowania wyjasniajgcego,
2) przedstawienia propozycji podjecia dziatan nastepczych,
3) udokumentowania podejmowanych czynnosci,
4) podsumowania dokonanych czynnosci w formie protokotu,
5) przedstawienia dyrekcji szkoty rekomendaciji co do dziatan zmierzajgcych
do wyeliminowania zidentyfikowanych niezgodnosci (bez ujawniania tozsamosci
sygnalisty),
6) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,
7) zapewnienia poufnosci sygnaliscie.
Czlonkiem Zespolu nie moze byé osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, ani osoba bezposrednio
podlegajgca temu sygnaliscie ani osoba w jakikolwiek inny sposéb powigzana z sygnalistg.
Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia bedg tego wymagaty, sktad Zespotu moze zostaé
zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertow, ktérych obecnos¢
w Zespole jest niezbedna do dokonania prawidtiowej oceny zgtoszonego naruszenia oraz
podjecia odpowiednich dziatan naprawczych.
Przed dopuszczeniem czionkéw Zespotu do sprawy, kazda z tych oséb podpisuje
Oswiadczenie o bezstronnoéci i zachowaniu poufnosci, zgodnie z wzorem okreslonym
w Zatgczniku nr 2.
W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
i bezstronnosci cztonka Zespotu, czionek taki jest niezwlocznie wytgczany przez dyrektora
szkoty z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien byc¢
odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem
powodu odsunigcia czionka Zespotu. Dyrektor szkoty wyznacza woéwczas innego czionka
Zespotu dla tego konkretnego postepowania.
Dyrektor Szkoty wspotpracuje z Zespotem w zakresie:
1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

2) wyjasniania okolicznosci zdarzenh opisanych w zgtoszeniu,
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1.

lub

2.

3) zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej warunkoéw sprzyjajagcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.
9. Pracownicy szkoty w szczegolnosci:
1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,
2) dokonujg analizy ryzyka i informujg bezposredniego przetozonego o0 potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,
3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia prawa,
4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen prawa,
5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z interesantem prezentujg postawe
sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.
§7
Zgtoszenia dokonywane mogg by¢:
a) Pisemnie na adres: Szkota Podstawowa nr 5, ul. Geodetéw 45, 07-200 Wyszkow
w zamknietej kopercie, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie z dopiskiem na
kopercie ,zgtoszenie nieprawidtowosci - do rgk wiasnych Przewodniczacego Zespotu

rozpatrujgcego naruszenia prawa’,

b) osobiscie w siedzibie szkoty
Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy sygnalista zgadza sie na petne ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, jak i osobom postronnym,
2) poufny, gdy dane sygnalisty podlegajg ochronie przed dostepem osob nieupowaznionych,
szczegolnie poprzez utajenie danych osoby dokonujgcej zgtoszenia.
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo nie beda rozpatrywane. Podlegajg one
wpisaniu do Rejestru zgtoszen, jednakze z chwilg wpisania automatycznie traktowane sg jako
sprawy zakonczone.
§8
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, wskazanie kontekstu
zZwigzanegdo z praca,
2) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia,
3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,
4) opis nieprawidtowosci wraz z okolicznosciami ich zajscia i przyblizony okres wystepowania
naruszenia.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

3. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3.
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IV. Dziatania nastepcze
§9

1. Zgtoszenia wewnetrzne, rejestrowane sg przez czionka zespotu, w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, ktdrego wzér okresla_zatgcznik nr 4 .

2. W Rejestrze zgtoszen odnotowywane sg wszystkie otrzymane zgtoszenia o popetnieniu lub
mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postepowania.
Rejestr zgtoszen naruszen moze by¢ prowadzony w formie papierowej bgdz elektroniczne;.
Rejestr zgloszen naruszen przechowywany jest w sposob gwarantujgcy zachowanie
poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

5. Czlonek zespotu dokonuje wpiséw w rejestrze w sposéb rzetelny, odzwierciedlajgcy faktyczny
przebieg czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia.

6. Dostep do rejestru zgtoszen (wyciag z rejestru zanonimizowany o dane osobowe) przystuguje
dyrektorowi szkoty

7. Dostep do danych =zawartych w rejestrze przystuguje réwniez organom $cigania
w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami na wniosek uprawnionego organu.

§ 10

1. Zespot otrzymujgcy zgtoszenie niezwiocznie informuje dyrektora szkoty o wptywie zgtoszenia.

2. Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powagag i starannoscig, w sposob zapewniajgcy
poufnosé, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Podczas rozpatrywania zgtoszeh 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 godnos$ci i dobrego imienia pracownikéw i osdb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg
wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Zespdt podejmuje czynnosci wyjasniajace majgce
na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego naruszenia oraz przedstawia
pracodawcy rekomendacje dziatah nastepczych.

5. Czonkowie zespotu dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia w nastepujagcym zakresie:

a) sprawdzenia kompletnosci i poprawnosci formularza zgtoszenia,
b) stwierdzenia czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce,
c) sprawdzenia czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe uprawniong (sygnaliste),
d) sprawdzenia czy zgtoszenie stanowi naruszenie prawa podlegajgce zgtoszeniu,
e) okredlenia czy zgtoszenie nie zostato dokonane w zlej wierze.
6. W sytuacji, gdy wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie:
a) jest w oczywisty sposob bezzasadne,
b) nie stanowi naruszenia,
c) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury,
d) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby zgtaszajgcej w ziej
wierze,
e) dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia i nie zawarto

istotnych, nowych informacji na temat naruszen,
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10.

11.

postepowania wyjasniajagcego nie wszczyna sie, a zgtoszenie zostaje zamkniete na etapie

wstepnej weryfikacji.

Z kazdego zamknietego zgtoszenia sporzadzany jest protokdt okreslajacy czynnosSci

dokonane w ramach danego postepowania oraz jego rezultat, ktéry przekazywany jest

dyrektorowi szkoty

Po dokonaniu wstepnej weryfikaciji Zespdt przesyta sygnalidcie w terminie nie przekraczajgcym

7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacje zwrotng dotyczgca przyjecia lub odrzucenia

zgtoszenia (wzor potwierdzenia przyjecia/odrzucenia zgtoszenia stanowi_zatgcznik nr 5).

Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia nie wykaze zadnych brakéw formalnych Zespdt

niezwtocznie przystepuje do postepowania wyjasniajgcego m.in. polegajgcego na:

a)

b)

d)

f)

pozyskaniu dodatkowych informacji od sygnalisty; w sytuacji braku danych,
niezbednych do podjecia dziatah wzywa sie sygnaliste do uzupetnienia brakéw pod
rygorem pozostawienia zgtoszenia bez biegu wskazujgc niezbedne informacje,
wdrozeniu sSrodkdéw zabezpieczajgcych sygnaliste przed dziataniami odwetowymi/
ryzykiem ujawnienia tozsamosci,

zapoznaniu sie z regulacjami i przepisami prawa lub przepisami wewnetrznymi
regulujgcymi obszar, w ktéorym miato dojs¢ do nieprawidtowosci,

analizowaniu dokumentdéw zwigzanych ze sprawa,

rozpoznaniu niezbednych dla rzetelnego zbadania sprawy dowodow,

przeprowadzaniu rozmowy wyjasniajgcej z osobg podejrzewang o naruszenie prawa
oraz pracownikami i innymi osobami mogacymi mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
w zakresie zgloszenia — wszystkie wezwane osoby majg obowigzek stawi¢ sie na
posiedzenie Zespotu oraz udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ informacji niezbednych

do ustalenia zasadnosci lub bezzasadnosci zgtoszenia.

Sygnalista oraz osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia nie jest uczestnikiem ani

strong wszczetego postepowania.

W toku postepowania wyjasniajgcego:

a)

b)

c)

d)

zapewnia sie czynny udziat osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, chyba Zze mogtoby
to prowadzi¢ do dziatan odwetowych wzgledem sygnalisty,

obecnos¢ osdb wezwanych (w tym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz swiadkdw) jest
obowigzkowa, a usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje analogicznie jak
usprawiedliwienie nieobecnosci pracownika w czasie pracy,

umozliwia sie osobom uczestniczagcym w postepowaniu (w tym osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie sygnalisty) wypowiedzenia sie co do kazdej kwestii bedacej przedmiotem
postepowania, w tym zgromadzonych dowodow i ztozonych przez inne zainteresowane
podmioty wnioskéw,

fakty powszechnie znane oraz znane z urzedu nie wymagajg dowodu, nalezy jednak
zwrocié na nie wage stron; nie wytgcza to dowodu przeciwnego,

kazda uczestniczgca w postepowaniu zainteresowana osoba moze zadawacé pytania
Swiadkom. Przewodniczgcy Zespotu moze uchyli¢ pytanie, jezeli uzna, ze nie ma

znaczenia dla sprawy lub mogtoby naruszyé przepisy powszechnie obowigzujgce,
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13.

14.

15.

16.

17.

f) osobie udzielajgcej wyjasnien nalezy umozliwié swobodne wypowiedzenie sie
w granicach okreslonych celem danej czynnosci, nastepnie mozna zadawacC pytania
zmierzajgce do jej uzupetnienia,

g) Zespdt moze wnioskowal do dyrektora o powotanie eksperta, ktérego koszt w catosci
obcigza pracodawce,

h) oddala sie wniosek dowodowy, jezeli:

- przeprowadzenie dowodu jest niedopuszczalne lub nie da sie go przeprowadzic¢,

- okolicznos$é¢, ktéra ma by¢é udowodniona, nie ma znaczenia dla rozstrzygniecia
sprawy albo jest juz udowodniona zgodnie z twierdzeniem wnioskodawcy,

- dowdd jest nieprzydatny do stwierdzenia danej okolicznosci,

- wniosek dowodowy w sposob oczywisty zmierza do przedtuzenia postepowania.

Kazda osoba — niezaleznie od roli — w tym Swiadek i osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie jest

zobowigzana do zachowania tajemnicy prowadzonego postepowania.

Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajgcego niezaleznie od formy jego

zakonczenia sporzadzany jest przez Zespét protokdt z podjetych czynnosci w ramach

prowadzonego postepowania wraz z propozycjami podjecia dziatan nastepczych

(rekomendacji) w przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci.

Dziatania Zespotu powinny by¢ udokumentowane. Pozwoli to na wykazanie zgodno$ci dziatan

z przepisami prawa. W szczegolnosci dokumentacja powinna obejmowac:

a) korespondencje elektroniczna,

b) notatki, np. ze spotkah Zespotu, z przeprowadzonych rozmow,

c) ewidencje,

d) dokumentacje zdjeciowa, nagrania;

e) protokot koncowy.

Posiedzenia Zespotu utrwalane sg w formie protokotu z posiedzenia, ktéry podpisujg osoby

uczestniczgce w posiedzeniu. W posiedzeniach Zespotu musi uczestniczy¢ co najmniej

potowa jego skfadu.

W przypadku braku jednomysinosci wnioski koncowe Zespotu zapadajg zwyktg wiekszoscig

gtoséw, a w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Zespotu, ktéry

gtosuje jako ostatni.

W protokole koricowym powinny znalez¢ sie nastepujgce informacje:

a) sktad Zespotu zaangazowany w wyjasnienie danego zgtoszenia,

b) data otrzymania zgtoszenia,

C) opis zgtoszonej nieprawidtowo$ci,

d) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia,

e) opis zebranych dowoddéw — jesli takie zostaty zabezpieczone w trakcie prowadzonego

postepowania,

f) liczbe swiadkdw oraz innych oséb przestuchanych w ramach prowadzonego postepowania,

g) ustalenia koncowe Zespotu, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia: rodzaj stwierdzonego

naruszenia; rekomendacje w zakresie podjecia dziatah zmierzajgcych do usuniecia

naruszenia lub naprawienia jego skutkdéw; rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan,

ktére mogg zapobiega¢ wystepowaniu naruszenia w przysziosci; rekomendacje dla szkoty
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19.

20.

21.

22.

23.

w przysziosci w sprawie podjecia dziatan nastepczych w zwigzku ze stwierdzonym

naruszeniem.

Rekomendacje, mogg obejmowac w szczegolnosci:

a) zamkniecia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan,

b) przeprowadzenia rozmowy z osobg, ktérej zgtoszenie dotyczy,

€) upomnienie, natozenie kary finansowe;j,

d) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzgdczym,

€) zmiany w wewnetrznej organizacji szkoty,

f) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie,

g) wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego,

h) zlozenie zawiadomienia do odpowiednich organdw o uzasadnionym podejrzeniu

popetnienia przestepstwa,

i) poinformowanie wtasciwych stuzb.

Protokét koncowy nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajgcej, oséb pokrzywdzonych

i Swiadkow uczestniczacych w czynnosci (takich jak miejsce zamieszkania i miejsce pracy,

a takze numer telefonu, telefaksu czy adres poczty elektronicznej). Dane te, niezamieszczone

w protokole, zamieszcza sie w zatgczniku do protokotu, ktory przechowuje sie w aktach

postepowania.

Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zwigzku ze zgtoszeniem nieprawidtowosci nie

powinno trwaé dtuzej niz 90 dni od dnia jego otrzymania.

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliscie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy

od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia sygnalisScie w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazywac informacije zwrotng.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwioki, z zachowaniem nalezytej

starannosci.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Zespot:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do kierujgcego komorkg
organizacyjng szkoty, w ramach ktdrej swoje obowigzki wykonuje sygnalista lub pracownik
wskazany w zgtoszeniu, w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan
dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych w protokole Zespotu wobec takiej osoby,
przewidzianych witasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajacych
z indywidualnej umowy o wspétprace lub ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie naruszenie prawa o dokonanym zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

§11

Zgtoszenie moze rowniez nastgpi¢é z pominieciem niniejszej procedury, do Rzecznika Praw

Obywatelskich albo organéw publicznych oraz w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
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§12
Ochronie podlegajg sygnalisci i osoby, ktére pomagaly w dokonaniu zgtoszenia od chwili
dokonania zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodabniajg zgtaszane nieprawidtowosci; w momencie dokonywania zgtoszenia miaty
podstawe sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa i stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§13
Dokonanie zgtoszenia nie stanowi podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegodlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.
W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci,
o ktérej mowa w ust. 1, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub dostep do takich informaciji nie
mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki
dostep nie stanowig czynu zabronionego.

§14
Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych, préb i grozb
zastosowania takich dziatan wobec sygnalisty, jak i osoby powigzanej z sygnalistg (zaréwno
wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg
0 ochronie sygnalistéw. Zakaz ten stosuje sie rowniez do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzane;j.
Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone
przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi
formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 2, pracodawca w szczegdlnosci podejmuje
dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnhosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 15 ust. 1 2.
Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowania dziatania odwetowe w szczegolnosci polegajgce na:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
€) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony

po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na

czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
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umowy O prace na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczern zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

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

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

I) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

0) dyskryminaciji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

q) wstrzymaniu udziatu Ilub pominieciu przy typowaniu do wudzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania,

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy,

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4.

Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly ujawnione

w spos6éb nieuprawniony i doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, winien

niezwtocznie zawiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Zespét. Jesli analiza otrzymanej informac;ji

potwierdzi otrzymane w zawiadomieniu zarzuty, Zespét informuje o tym pracodawce, celem

zatrzymania tych dziatan, skutkujgcych ochrong sygnalisty.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo

do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych

w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego

Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados$cuczynienia.

Osoba podejmujgca dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej

w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2; jezeli osoba podejmujgca dziatania

odwetowe dziata w sposdb uporczywy podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
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Przepisy koncowe

§15
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
Kto wbrew przepisom ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do roku.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia oraz pozostate informacije
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 16
Szkota reprezentowana przez dyrektora jest administratorem danych osobowych
w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) -
dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych.
Szkotg reprezentowana przez dyrektora, po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie
z zasadami ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci
zgodnie z zasadg zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO)
oraz zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. c) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikaciji
zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.
Administrator stosuje odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art.
32 RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oséb wskazanych w zgtoszeniu.
Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje
wytgcznie w odniesieniu do oséb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do
przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania
w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan
zwigzanych z obstugg sygnalistéw, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych.
Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy przypadku,
gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Administrator ujawnia dane sygnalisty wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich

przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.
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7. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wlasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia postepowan.

8. Administrator ujawnia dane sygnalisty osobom, ktérych  dotyczy zgtoszenie
lub osobom trzecim wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie
tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw.

9. Realizacja niektorych praw osob, ktérych dane dotycza, nastepuje z ograniczeniami,
o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje osoéb, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art. 14
RODO (osoby, ktorej dotyczy  zgtoszenie  oraz  osoby  wskazanej
w zgloszeniu) o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
wart. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

10. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen wewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§17
Procedura zgtaszania naruszen prawa poddawana jest biezacym przeglagdom przez Zespot. W razie
zmiany przepiséw obowigzujgcego prawa w przedmiotowym zakresie badz pojawienia sie innych
okolicznosci uzasadniajgcych potrzebe dokonania zmian lub modyfikacji Procedury zgtoszen
wewnetrznych, Zespét przedstawia Dyrektorowi stosowne rekomendacje w tym zakresie.

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019 r., str. 17
oraz Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1), ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego, Kodeksu karnego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, 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
(Dz.U.UE..2016.119.1)

§19
Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie
internetowej: bip.wyszkow.pl.

§20

Procedura wchodzi w zycie od dnia 25 wrze$nia 2024 roku.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie

Wyszkéw , dnia ..........cccoeiiiiiiiiinn.

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie pracownikal/osoby ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgciji, lub
petnienia stuzby, o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtoszen wewnetrznych w Szkole

Podstawowej nr 5w Wyszkowie.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/ zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej procedury
zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej
Zarzgdzeniem nr 5 dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Wyszkowie z dnia 17.09.2024 i zobowigzuje
sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie

Wyszkow, dnia ........ccoveiiiiiiiiiiiienn,

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
| ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie/

niniejszym oswiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem

naruszenia:

nie jestem osobg zgtaszajgcg naruszenie;
nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;
nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspotpracownikiem
lub krewnym oséb dokonujgcych zgtoszenia;
nie zachodzi zadna okolicznosé¢ skutkujgca wylgczeniem mnie z udzialu w procesie oceny
przyjetego zgtoszenia naruszenia;
nie jestem osobg pozostajgcg wobec oséb zgtaszajgcych naruszenia w stosunku prawnym
lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci;
bede wypetnia¢ swoje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedzg;
nie bede zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informaciji
zwigzanych z przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjgtkiem sytuacji przewidzianych
w Procedurze zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych przez
sygnalistow w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie ;
zobowigzuje sie nie kontaktowa¢ z osobami zgtaszajgcymi naruszenie lub osobami
wskazanymi w zgtoszeniu, z wyjagtkiem sytuacji przewidzianych w ,Procedurze zgtoszen
wewnetrznych”;
zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia
naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych przez sygnalistow w Szkole Podstawowej nr 5
w Wyszkowie;
zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Burmistrza Wyszkowa o wszelkich
prébach wywarcia wptywu na sposdb wykonywania przeze mnie obowigzkéw zwigzanych
z obstugg przyjetych zgtoszen;
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zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku
z udziatem w wewnetrznych postepowaniach wyjasniajgcych w sprawach dotyczacych
zgtoszeh nieprawidtowos$ci prowadzonych przez Szkote w Wyszkowie, w szczegdlnosci:
wszelkich informacji, na podstawie ktéorych mozna byloby w sposéb bezposredni lub
posredni zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ osoby zgtaszajgcej naruszenie (dalej: Sygnalista),
Swiadkow naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych oséb wskazanych
przez Sygnaliste w zgloszeniu naruszenia, tresci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych
wyjasnien w toku postepowania wyjasniajgcego;

zobowigzuje sie do wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do
przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego;

nie bede udostepniat/a powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

zobowigzuje sie do nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji;

obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajagcym cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakonczeniu
wykonywania powierzonych mi czynnosci oraz ustaniu zatrudnienia;

postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie
przepisow karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialnos¢
odszkodowawczg;

oswiadczam, iz w przypadku powziecia informaciji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci
w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzuje sie¢ do niezwtocznego
pisemnego poinformowania dyrektora szkoty o tym fakcie oraz wytgczenia si¢ z dalszego
uczestnictwa w ocenie przyjetego zgloszenia naruszenia i podejmowania dziatah

nastepczych.

( czytelny podpis o$wiadczajacego)
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Zatacznik nr 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie

Formularz zgloszenia przypadkéw nieprawidtowosci

w Szkole Podstawowej nr 5w Wyszkowie

Data i miejscowos¢
wypetnienia

formularz

Data

Miejscowos¢

Czy zgtoszenie ma
charakter
anonimowy
(nalezy postawic
krzyzyk

w odpowiedniej
kratce):

TAK O

NIE

Zgloszenie imienne
— Imie i nazwisko

sygnalisty

Status sygnalisty

[1 pracownik, wspotpracownik

[1 byly pracownik, wspotpracownik

[1 osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie badz Swiadczenie ustug

[1 osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia,

umowy o dzieto, umowy o swiadczenie ustug

[1 osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg na wtasny rachunek

[1 stazysta/praktykant

[] osoba pracujgca w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

0 2P
Miejsce pracy oraz
stanowisko
Dane kontaktowe E-mail

(mozliwos¢é wyboru
sposobu kontaktu

przez sygnaliste }

Numer telefonu

Ades

Wyrazam zgode na
ujawnienie moich

danych osobowych.

TAK

O

W przypadku wyboru pola nalezy

wypehi¢ ,Zgode”

NIE O
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(nalezy postawié¢
krzyzyk

w odpowiedniej
kratce):

Zgoda na ujawnienie tozsamosci:

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci.
Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem.

Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w 2zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Czytelny podpis:

Obszar nieprawidlowosci ktérego dotyczy zgtoszenie

(nalezy postawi¢ krzyzyk przy wyrazeniu opisujgcym nieprawidtowosc)

[ korupcja

[J zamowienia publiczne

[ ustugi, produkty i rynki finansowe

[] przeciwdziatanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

[ bezpieczenstwo transportu

[l ochrona $rodowiska

[1 ochrona radiologiczna i bezpieczenstwa jgdrowego

(] zdrowie publiczne

1 ochrona konsumentow

1 ochrona prywatnosci i danych osobowych

[ bezpieczenstwo sieci i systeméw teleinformatycznych

[ interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej

1 rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych

1 konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy

publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wyzej

Tres¢ zgtoszenia
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac)
e Podaj dane osob, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (imiona, nazwiska,
stanowiska).
e Podaj date i miejsce wystgpienia naruszenia
e Podaj dane osoéb, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.
e Jakie zachowanie/dziatania/nieprawidtowosci chcesz zgtosi¢? Na czym one polegajg lub polegaty?
W jaki sposob doszto do nieprawidtowosci i z jakiego powodu?

o Podaj okres lub przyblizony czas, kiedy doszto do nieprawidtowosci i czy trwa nadal.
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e Czy wczesniej zgtaszates/zgtaszatas te nieprawidtowosci? Jesli tak, to kiedy, komu (np. osoby Urzedzie

Miejskim w Wyszkowie , media, inne wtadze), w jakiej formie i czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na

zgtoszenie?

e Czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

e Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie

Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

POTENCJALNI SWIADKOWIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Imie i nazwisko

swiadka

Stanowisko/komérka organizacyjna

DOWODY ISTORNE DLA SPRAWY

Wskazanie dowodu

Wskazanie okolicznosci jakie majg by¢ stwierdzone w zwigzku

Z przeprowadzeniem dowodu

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia nieprawidtowosci

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) Dziatam w dobrej wierze,

2) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
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prawdziwe,

3) Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/ujawnitam wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

4) Znana jest mi obowigzujgca w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie Procedura zgtoszen
wewnetrznych.

5) Jestem swiadoma/$wiadomy odpowiedzialnosci z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow

WYKAZ ZALACZNIKOW

(w razie ich braku nalezy wpisaé¢ w pierwszy wiersz ,,brak”)

Lp. Zalacznik

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osoby dokonujacej

zgtoszenia nieprawidtowosci

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679, zwanego RODO, w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE i ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5, ul. Geodetéw 45, 07-200

Wyszkéw reprezentowana przez Dyrektora Szkoty;
2. W Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie powotany jest Inspektor Ochrony Danych

osobowych (e-mail: jod.wyszkow@edukompetencije.pl ) z ktérym mozna kontaktowac sie we

wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujagcych na mocy Ogodlnego Rozporzgdzenia o ochronie
danych.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie: art. 6 ust.1 lit. c) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) - dalej
RODO - obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), wcelu realizacji zadan zwigzanych z obstugg
zgtoszen wewnetrznych, art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

4. Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
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na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione
podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie bedag

podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.

Pouczenie :

W przypadku ustalenia, iz zgloszenie dokonano w zlej wierze (Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde), osobie zgtaszajacej nie przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze zgtoszenh
wewnetrznych w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.
W stosunku do osoby, ktéra dokonuje zgtoszen w ztej wierze, szkota moze wszczgé postepowanie
dyscyplinarne lub skorzysta¢ z innych dostepnych instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleznie od
powyzszego, osoba dokonujgca zgtoszenia w ztej wierze moze zostaé pociggnieta do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie szkoty w zwigzku

z dokonanym zgtoszeniem.

Data Czytelny podpis sygnalisty
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Zatacznik nr 4

do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie

REJESTR WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI

w Szkole Podstawowej nr 5w Wyszkowie

Numer

zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

prawa

Dane
osobowe

sygnalisty

oraz osoby,
ktérej dotyczy

zgtoszenie

Adres do
kontaktu

sygnalisty

Data dokonania
zgtoszenia

wewnetrznego

Informacje

o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy
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Zatacznik nr 5
do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

w Szkole Podstawowej nr 5 w Wyszkowie

WyszKOW, dnia ......coovieiiiiiiii e

POTWIERDZENIE PRZYJECIA/ODRZUCENIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie/odrzucenie zgtoszenia informacji o naruszeniach
prawa; ktore zostato dOKONANE Przez ..........c.iuiiiiiiiii dnia
vieeeen..... | dotyczy dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu
obejscie prawa dotyczace nieprawidtowosci polegajacej na

Podpis cztonka Zespotu
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