Zarzadzenie Nr 3/ 2024/ 2025
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego z dnia 17.09.2024 r.

w sprawie wdrozenia w Zespole Szkolno-Przedszkolnym. Procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych
zgloszen

Na podstawie art. 183a 1 art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2023r.
poz. 1465 z pdézn. zm.) oraz art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Lacku
zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w tacku
Procedure¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
w brzmieniu stanowiagcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Lacku
z obowigzkiem zapoznania podleglych pracownikéw oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy.

2.Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Lacku.

3.Pracownicy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Lacku zobowigzani sa do zapoznania si¢
z procedura , o ktorej mowa w §1 1 podpisanie os§wiadczenia o zapoznaniu si¢ jej postanowieniami.
Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr do zarzadzenia 2.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2024/2025
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
z dnia 17.09.2024 .

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGELOSZEN
W ZESPOLE SZKOLNO- PRZEDSZKOLNYM
W LACKU

W trosce o jakos¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, szkota ZSP w Lacku
(zwana dalej Podmiotem Prawnym) obejmuje swg ochrona osoby dokonujgce zgloszen
dotyczacych naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami. Niniejsza Procedura dokonywania
zgloszen  naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen (dalej zwana Procedura) ma na celu przestrzeganie przepisow ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej zwanej ustawa).



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/ 2024/2025

Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
z dnia 17.09.2024 .

Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Lacku.

Lacko,dnia.................

Imig¢ i nazwisko

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Lacku.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen
prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgltoszen w Zespole
Szkolno- Przedszkolnym w Lacku wprowadzonej Zarzadzeniem nr 3/2024/2025 Dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego z dnia 17.09.2024r. 1 zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Procedura zgloszen wewnetrznych

§1
Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Dyrektorze — nalezy przez niego rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im.
Stanistawa Wilkowicza w Lacku

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa be¢dacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnali§cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w jednostce, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZSP w Lacku.

Pracowniku — nalezy ©przez to rozumie¢ pracownika pedagogicznego
i niepedagogicznego oraz pracownika obstugi i administracji;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne 1 zewngtrzne dotyczace
naruszenia prawa;

zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa jednostce;

10) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu

prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu;

11) zglaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ sygnalistg, osobe dokonujaca zgloszenia

naruszenia prawa;

12) pelnomocniku ds. zgloszen — pracownika upowaznionego przez Dyrektora

do przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatah nastgpczych obejmujacych
weryfikacj¢ zgloszenia 1 dalszg komunikacje ze zglaszajacym.



§2
Naruszenie prawa
1. Procedure stosuje si¢ do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty
informacje na temat naruszen w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym do:
a. pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
b. osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji;
c. osoby §wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;
d. stazysty;
e. praktykanta.
2. Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowe;j,
skargowej) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.
3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
korupciji;
zamowien publicznych;
ustug, produktéw i rynkow finansowych;
zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
. ochrony prywatno$ci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
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oraz opodatkowania osob prawnych;

g. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§3
Obowiazywanie procedury
. Niniejsza procedura zostala ustalona po konsultacjach z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.
Do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszej procedury obowigzani sg wszyscy
pracownicy.
Dyrektor powotuje Pelnomocnika ds. zgloszen sposrod pracownikow uprawnionego
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji,



10.

podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.
Upowaznieni pracownicy sa obowigzani do zachowania tajemnicy.

Pelnomocnikiem do przyjmowania od Sygnalistow zgloszen naruszenia prawa (dalej
zwanych zgloszeniami) zobowigzana jest Agata \Wojtas.

§4
Zgloszenia wewnetrzne

Sposoby przekazywania zgltoszen wewnetrznych obejmujg mozliwos¢ dokonywania zgloszen
ustnie lub pisemnie.
Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane, na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy
lub poprzez wypehienie Karty Zgloszenia ( zalacznik nr 1 do procedury)
Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.
W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji o podjetych
dzialaniach nastepczych w zgtoszeniu wewnetrznym zgtaszajacy podaje w zgloszeniu adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresami do kontaktu™.
Zgloszenia wewnetrzne  powinny umozliwia¢ identyfikacje zglaszajacego i powinno
zawiera¢ w szczegdlnosci:
a. dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy
b. date i miejsce sporzadzenia zgloszenia
c. dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;

opis nieprawidlowosci oraz czas ich zaistnienia,

zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

sSwiadkow.
Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektroniczne; w zgloszeniu nie
wplywa na konieczno$¢ podjecia dziatan nastgpczych.
Zgloszenie w postaci papierowej moze dokonane poprzez skierowanie zgloszenia (wg
zalgcznika nr 1 do procedury) naadres: ZSP w Lacku, Lacko 284, 33-390 Lacko z dopiskiem:
., Zgloszenie naruszenia prawa- do rgk wiasnych petnomocnika ds. zgtoszen ”.
Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez wypetnienie zgloszenia na
platformie/aplikacji do obstugi zgtoszen sygnalistow umieszczonej na stronie internetowej
szkoty.
Pelnomocnik ds. zgloszen przyjmujacy zgloszenie wewnetrzne potwierdza jego przyjecie
zglaszajacemu na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy podat adres
do kontaktu.
Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewngtrznych sa niezalezne od sposobdw
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci jednostki oraz zapewniaja
poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.
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§5
Podejmowanie dzialan
Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastgpcze poprzez:
1) weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i ocen¢ prawdziwos$ci zarzutow zawartych w tym
zgloszeniu,
2) wystgpowanie do organow szkoly z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;
Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;
Pelnomocnik ds. zgltoszen moze zwroci¢ si¢ do zglaszajacego o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,
wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przesylaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby, odstepuje si¢ od zagdania wyjasnien lub dodatkowych informac;ji.
Maksymalny termin na przekazanie Sygnali$cie informacji zwrotnej wynosi:
3 miesigce liczone od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgltoszenia przez Przyjmujacego lub
3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia (w przypadku niemoznos$ci
przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia)
- przy czym terminy te nie obowigzuja, jezeli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.
Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu lub adres poczty elektronicznej.
Obowiazek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podat w zgtoszeniu adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace

w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy 0 prac¢ na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;

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



11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujag mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze

lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami podjecia

dziatan wymienionych w ust. 1 i nie byly one spowodowane zgloszeniem naruszenia prawa.
Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociagniecia do odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnos$ci, w tym odpowiedzialno$ci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych
os6b lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisOw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod
warunkiem ze zglaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa.
Zgodnie z ustawg, Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostgp do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci Sygnalisty
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu zabronionego, tj. czynu
karalnego, zawinionego 1 spolecznie szkodliwego w stopniu wigkszym niz znikomy.
Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste,
ma prawo do zadania odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych
od Sygnalisty, ktéry dokonat $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.



§7
Zgloszenie zewnetrzne
. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego.
. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

§8
Rejestr zgloszen wewnetrznych
. W jednostce jest prowadzony rejestr zgtoszen wewngtrznych.
. Dyrektor moze upowazni¢ Pelnomocnika ds. zgloszen do prowadzenia rejestru zgloszen
wewngtrznych.
. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:
Numer zgloszenia
Data potwierdzenia przyjecia zgloszenia
Przedmiot naruszenia prawa
Dane osobowe sygnalisty /adres do kontaktu
Dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
Data przekazania informacji zwrotnej
Informacja o podjetych dziataniach nastepczych
Zalaczniki/ uwagi/data zakonczenia sprawy
. Dane w rejestrze zgltoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjgcia
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zgloszenia.

. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych okreslony jest w zalagczniku nr 2 do procedury.
zadania odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty,
ktéry dokonat swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 9 Ochrona danych osobowych Sygnalisty

. Niniejsza procedura i1 ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym
obowigzkow informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych), cho¢ z przepiséw ustawy moga wynika¢ pewne zasady szczegdlne.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za jego wyrazng zgoda.

. Zasada opisana w pkt 2§ 9 Procedury nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez
organy publiczne lub sady postgpowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow.

Podmiot Prawny po otrzymaniu od Sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko w
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.



5. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, ktore nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Podmiot Prawny przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia, lub podjeciem dzialan nastepczych zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktoérym:

a. przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub

b. zakonczono dziatania nastgpcze, lub

C. po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami opisanymi w podpunkcie a i b pkt 6.

7. W przypadku, o ktorym mowa w punkcie 6 § 9 Procedury, Podmiot Prawny usuwa dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem po uplywie okresu
przechowywania. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sagdowoadministracyjnych. Nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach.

8. Ochron¢ danych osobowych opisang w niniejszym artykule uwzgledniaja odrebne
wewnetrzne, zaktualizowane procedury Podmiotu Prawnego dotyczace wszystkich danych
osobowych, przetwarzanych przez Podmiot Prawny. Ponadto, Podmiot Prawny zapewnia,
aby procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwialy uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnialy ochron¢ poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ takich osob.

9. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb, o ktorych mowa w punkcie 8 §9 Procedury,
Podmiot Prawny dopuszcza wytacznie osoby posiadajace jej pisemne upowaznienie do
takich dziatan. Osoby te maja obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

10. Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych o
ochronie danych (o podawaniu zrédta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy
pochodzg one ze zrddet publicznie dostepnych), chyba ze Sygnalista:

a. nie mial uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa albo

b. wyrazil na ujawnienie swojej tozsamo$ci wyrazna zgode.

11. Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
w zakresie przekazania informacji o zrddle pozyskania danych osobowych, chyba ze
Sygnalista:

a. nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub



ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa albo

b. wyrazil na takie przekazanie wyrazng zgodeg.

§10 Postanowienia koncowe
I. O obowigzywaniu niniejszej procedury Dyrektor ma obowigzek poinformowac
kazdorazowo osobe ubiegajacy si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub pehnienia funkcji, lub
petnienia stuzby wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
(zalacznik nr 2 do Zarzadzenia)

2. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujgcych prace w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lacku, z wyjatkiem § 7 Procedury,
ktory wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024 r.

3. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do
wiadomosci wszystkich osob, ktorych ona dotyczy.



Zalacznik nr 1 do procedury

KARTA ZGLOSZENIA
1. IMiQ 1 NAZWISKO ...eeeii e
2. Stanowisko Tub funkcja ........oooiiiii
3 Data oraz miejsce zaistnienia ~ nieprawidlowosci lub  data
i miejsce pozyskania  informacji o nieprawidtowos$ciach.
4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia nieprawidtowosci.
5 Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
6 Wskazanie ewentualnych §wiadkow.
7. Wskazanie ewentualnych dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga

okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

adres do kontaktu



Klauzula informacyjna do formularza zgloszenia naruszen/nieprawidlowosci
Art. 13 dot. os6b zglaszajacych naruszenie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych; RODO) informujemy, iz:

W zwiazku z obowigzkiem stosowania si¢ do zapisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO oraz zgodnie Polityka Ochrony
Danych Osobowych obowigzujaca informujemy:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Lacku,
Lacko 284, 33-390 Lacko.
2. W sprawach ochrony danych osobowych mozesz skontaktowac si¢ pod e-mailem iod.scuw@lacko.pl

lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1.

3. Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Twoje dane w zwiazku ze zglaszaniem przypadkow
naruszen/nieprawidlowosci zgodnie z wdrozong u Administratora procedurg na podstawie ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow w zwiazku z dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.
Administrator przetwarza dane w celu weryfikacji zgloszenia i podejmowania dziatan nast¢pczych - podstawa
prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. €) ww. rozporzadzenia. Zgromadzone dane osobowe nie sa
wykorzystywane do celow marketingowych przez Administratora oraz nie sg przekazywane firmom
powigzanym, partnerom czy innym podmiotom gospodarczym. Dane osobowe sa dostgpne wylacznie
Administratorowi oraz osobom upowaznionym — przyjmujgcym zgloszenie oraz podejmujacym dziatanie
nastgpcze, w tym wyjasniajace.

4. Okres przechowywania danych: Dane osobowe beda przetwarzane przez okres weryfikacji zgloszenia,
czas podejmowania dzialan wyjasniajagcych i nastepczych oraz przez okres, w ktorym mogg ujawnic si¢
roszczenia zwigzane z czynno$ciami tj. przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane
osobowe sa pozyskiwane w zakresie adekwatnym do celu, w jakim sg przetwarzane. Dane osobowe, ktore w
oczywisty sposob nie maja znaczenia dla rozpatrzenia konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, usuwane bez zb¢dnej zwloki w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one
znaczenia dla sprawy zgodnie z art. 8 ust 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow zard6wno
z dokumentacji dotyczacej zgloszenia jak i ewidencji.

5. Odbiorcy danych: Dane osobowe nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych beda tylko instytucje zewngtrzne upowaznione z mocy prawa, z zastrzezeniem, ze przed
udostepnieniem danych osoba zgtaszajaca zostanie poinformowana o takim zamiarze..

Prawa 0sob, ktorych dane dotycza: Zgodnie z RODO, przystuguje:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art.15 RODO);

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych (art.16, 19 RODO);

prawo do usuniecia danych (art.17 , 19 RODO), ograniczenia przetwarzania danych (art.18 RODO);
prawo do przenoszenia danych (art.20 RODO);;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (art.21 RODO);.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: W procesie archiwizacji niniejszego zgloszenia nie
podejmuje si¢ decyzji w sposob zautomatyzowany. Dane osobowe nie sg profilowane.

Noe /S o O



Klazula informacyjna
Art. 14 dot. §wiadkéw wskazanych w formularza zgloszenia naruszen/nieprawidlowosci

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych; RODO) informujemy, iz:

W zwiazku z obowigzkiem stosowania si¢ do zapisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO oraz zgodnie
Polityka Ochrony Danych Osobowych obowiazujaca informujemy:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Lacku,
Lacko 284, 33-390 Lacko.

2. W sprawach ochrony danych osobowych mozesz skontaktowac si¢ pod e-mailem iod.scuw@lacko.pl
lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1.

3. Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Twoje dane w zwiazku ze zglaszaniem przypadkow
naruszen/nieprawidlowosci zgodnie z wdrozong u Administratora procedurg. Administrator pozyskat dostep
do danych poprzez podanie ich w formularzu dot. zgtaszania naruszenie/nieprawidtowosci. Zrodtem danych
jest osoba zglaszajaca naruszenie. Administrator przetwarza dane zgodnie z przyjeta procedura na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow w zwigzku z dyrektywa Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii w celu weryfikacji zgloszenia i podejmowania dziatan nastgpczych - podstawg prawng przetwarzania
danych jest art. 6 ust. 1 lit. €) ww. rozporzadzenia. Zgromadzone dane osobowe nie sg wykorzystywane do
celow marketingowych przez Administratora oraz nie sg przekazywane firmom powigzanym, partnerom czy
innym podmiotom gospodarczym. Dane osobowe sg dostepne wylgcznie Administratorowi oraz osobom
upowaznionym — przyjmujacym zgloszenie oraz podejmujacym dziatanie nastgpcze, w tym wyjas$niajace.
8. Okres przechowywania danych: Dane osobowe beda przetwarzane przez okres weryfikacji zgloszenia,
czas podejmowania dziatan wyjasniajacych i nastgpczych oraz przez okres, w ktérym moga ujawnié si¢
roszczenia zwigzane z czynnosciami tj. przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami Dane
osobowe sg pozyskiwane w zakresie adekwatnym do celu, w jakim sg przetwarzane. Dane osobowe, ktére w
oczywisty sposob nie maja znaczenia dla rozpatrzenia konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, usuwane bez zb¢dnej zwloki w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one
znaczenia dla sprawy zgodnie z art. 8 ust 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow zaré6wno
z dokumentacji dotyczacej zgloszenia jak i ewidencji.

4. Odbiorcy danych: Dane osobowe nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych beda tylko instytucje zewngtrzne upowaznione z mocy prawa, Z zastrzezeniem, ze
przed udostepnieniem danych osoba zglaszajaca zostanie poinformowana o takim zamiarze..

5. Prawa oso6b, ktorych dane dotycza: Zgodnie z RODO, przystuguje:

a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art.15 RODO);

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych (art.16, 19 RODO);

c. prawo do usunigcia danych (art.17 , 19 RODO), ograniczenia przetwarzania danych (art.18 RODO);
d. prawo do przenoszenia danych (art.20 RODO);;

€. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (art.21 RODO);.



6. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: W procesie archiwizacji niniejszego zgloszenia nie
podejmuje si¢ decyzji w sposob zautomatyzowany. Dane osobowe nie sg profilowane.

MiejscowoS$E, dnia ........cceeeeeveeennenne.

UPOWAZNIENIE NR .........

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 ., poz.

928) upowazniam Panig/Pana .................c.cieiiia do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow.

Jednoczesnie informuje, ze osoba upowazniona jest obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,

oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywata prace.

(podpis dyrektora)



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ZA ROK

Zatacznik nr 2 do procedury
Zglaszania przypadkow

nieprawidlowosci oraz ochrony
0sob dokonujacych zgloszen

W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W LACKU

Nr
zgloszenia:

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty /adres do
kontaktu

Dane osoby,
ktérej dotyczy
zgloszenie

Data przekazania
informacji zwrotnej

Informacja o
podjetych
dzialaniach
nastepezych

Zataczniki/ uwagi/
data zakoinczenia sprawy







