PUBLICZNA SZKOEA PODSTAWOWA Nr3
im. Mikolaja Kopernika
ul. Leg. Pitsudskiego 23, 32-800 Brzesko
Tel. 14 66 312 82
REGON 001204673
Zarzadzenie nr 6/2024/2025 .
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3 im Mikotaja Kopermka w Brzesku

z 9 grudnia 2024r.

w sprawie: wprowadzenia procedury dotyczqcej ujawniania i dokonywania zgtoszen naru-
szen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3
im. Mikotaja Kopernika w Brzesku

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) zarzqdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Procedure dotyczqcg ujawniania i dokonywania zgfoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Ko-
pernika w Brzesku , ktora stanowi zaftgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Powyzszg Procedure uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi.
§3

Zobowiazuje Pracownikow szkoty do zapoznania sie z Procedurg i podpisania oswiadczenia
0 zaznajomieniu sie z tym dokumentem, ktére zostanie dotgczone do teczki akt osobowych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 r.
§5

‘Procedura zostanie podana do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie in-
ternetowej szkoty oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

DYREKTOR
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3
im. MikOJaja Kopernika

w BSZESKU

mgr Dorota Wéjc. A



PUBU(ZNA S7KOEA PODSTAWOWA Nr3

. ikolaja Kopernika
ul. Ley. Fiisudskiego 23, 34 600 Brzesko
Tel. 14 66 312

REGON 001 204673

Zalgcznik do zarzadzenia Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej nr 3 im. Mikolaja
Kopernika w Brzesku nr 6 /2024/2025 z 9 grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 im. Mikolaja Kopernika w Brzesku.

Podstawa prawna:

1) Ustawa o ochronie sygnalistow wdrazajgca unijng dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 = dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajgcych
naruszenia prawa Unii;

2) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz.928)

§1.
DEFINICIE

Przez uzyte w procedurze okreslenie rozumie sig:

a.

szkota jako podmiot prawny - Publiczng Szkole¢ Podstawowa nr 3 im. Mikotaja
Kopernika w Brzesku,

procedura — niniejsza wewnetrzna procedura przyjmowania zgloszen oraz
podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa
obowiazujaca w Publicznej Szkole PodstaWowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika
w Brzesku,

komisja - komisja ds. naruszenia prawa odpowiedzialna za prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych dotyczacych zgloszen oraz upowazniona do okreslenia dziatan
nastepczych,

sygnalista/osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa, procedur i standardow
obowigzujacych

w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Brzesku, uzyskane
w kontekscie zwigzanym z praca i ktoremu przystuguje ochrona,

zgloszenie — przekazanie informacji zakwalifikowanej przez sygnaliste jako dziatania
bedacego naruszeniem prawa, procedur i standardéw etycznych obowigzujacych w
Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Brzesku oraz dokonanie
przez sygnaliste zgloszenia wewnetrznego za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatow komunikacji,

dziatanie odwetowe - kazde tj. bezposrednie badz posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktore ma zwiazek z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktére ma na celu, badz
wywoluje skutek w postaci pogorszenia sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia,

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
dokonujacemu zgtoszenia i ktorej pomoc nie moze zosta¢ ujawniona,

dzialanie nastepcze — dzialania podjete w celu zaradzeniu naruszeniom bedacym
przedmiotem zgloszenia t.j. wstgpna analiza zgloszenia oraz postgpowanie

wyjasniajace.



§2.
ZASADY OGOLNE

1. Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania nieprawidtowosci. ok

2. Za naruszenie prawa uznaje si¢ dziatanie lub jego zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktéw 1 rynkow finansowych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego:

8) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych:;

13) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych:

14) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych.

3. Niniejsza procedura ustanawia w Szkole zasady podejmowania czynnosci przez komisje ds.
naruszenia prawa, zwang dalej Komisja, w ramach przystugujacych jej cztonkom uprawnien,
majace na celu wyjasnienie zglaszanych przez sygnaliste informacji mogacych swiadczy¢
o nieprawidlowosciach oraz wyciagniecie konsekwencji wobec sprawcy nieprawidtowosci
1 podjecie dzialan naprawczych.

4. Niniejsza procedura okresla w szczegdlnoscei:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedura;

2) zakres 0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia:

3) zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami;

6) zasady zachowania poutnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

zgloszen nieprawidtowosci przez sygnalistdw oraz tozsamosci 0sob dokonujacych zgltoszen.



§3

ZAKRES PROCEDURY
1. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych 0s6b uprawnionych
do dokonania zgtoszenia:
1) obecni i byli pracownicy Szkoty;
2) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Szkole, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie
stosunku pracy;
3) osoby $wiadczace prace na rzecz Szkotly na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilno — prawnej;
4) wolontariusze, praktykanci, stazysci;
5) przedsigbiorcy 1 dostawey swiadczacy ustugi na rzecz Szkoty;
6) inne osoby w jakikolwiek sposob pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci,
- zwanych dalej sygnalista.
2. Przez nieprawidlowosci nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez sygnalistow
informacje, mogace swiadczy¢ o:
1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
2) niedopetnieniu obowiazkoéw lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE I ROZPATRY WANIE ZGLOSZEN
1. Do przyjmowania zgloszen wyznaczony zostaje pracownik sekretariatu, upowazniony w tym
celu przez dyrektora.
2. Do rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dzialan nast¢pczych wyznaczona zostaje
Komisja. w sktad ktorej wchodza: wicedyrektor, pracownik sekretariatu 1 przedstawiciel
zwiazkow zawodowych.
3. Komisja przedstawia dyrektorowi propozycje podzialu funkcji przewodniczacego
ijego cztonkow.
4. Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty. ktorego dotyczy zgloszenie, ani osoba bezposrednio
podlegajaca sygnaliscie, ktorego dotyczy zgloszenie.
5. Komisja dokumentuje podejmowane dziatania poprzez sporzadzenie protokotu.

6. Jezeli powstanie koniecznos¢ podjecia decyzji przez Komisjg, podejmowana jest ona zwykla



wigkszoscia glosow.

7. Upowazniony pracownik sekretariatu, przyjmuje zgloszenie, potwierdza przyjecie
nieprawidlowosci  zglaszajacemu 1 informuje kazdorazowo o wp}y.nif;ciu zgloszenia
nieprawidlowosci przewodniczacemu Komisji, ktory informuje pozostatych cztonkéw Komisji
o0 zgloszeniu 1 wszczgciu postepowania wyjasniajacego a takze:

1) dyrektora — jezeli zgloszenie dotyczy innych 0sob:

2) organ prowadzacy - jezeli zgloszenie dotyczy dyrektora.

8. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad Komisja w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania zgloszen nieprawidlowosci oraz jest odpowiedzialny za skutecznos¢
i adekwatnos¢ procedury w odniesieniu do Szkoty.

9. Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajacym niezaleznego
konsultanta, o ile w ocenie Komisji wiedza i doswiadczenie takiej osoby moze by¢ niezbgdna
W przyjeciu 1 rozpatrzeniu zgtoszenia.

10.W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktore moga rzutowac na
jego bezstronnos¢ w werytikacji zgloszenia, moze on zosta¢ wylaczony lub wylaczy¢ sie
samodzielnie z prac w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym.

11.W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4 1 10 powyzej, dyrektor moze
wyznaczy¢ innego pracownika Szkoty na cztonka Komisji, na potrzeby przedmiotowego
postepowania.

12.0soby wchodzace w sktad Komisji posiadaja pisemne upowaznienie do wykonywania
czynnos$ci, w tym przetwarzania danych osobowych oraz sa pisemnie zobowiazane do
zachowania poufnosci wzgledem pozyskanych informacji i danych osobowych. Zobowiazanie
do zachowania poufnosci istnieje takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

§5
ZGELASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Szkota nie dopuszcza anonimowego zglaszania nieprawidlowosci.

2. Zgloszenia nieprawidlowosci moga byé przekazywane jedynie za posrednictwem
nastepujacych kanatow kontaktu:

1) w formie pisemnej:

a) na adres skrzynki poczty elektronicznej: szkola3.brzesko@gmail.com

b) droga tradycyjng na adres: 32-800 Brzesko, ul. Legionow Pitsudskiego 23 z dopiskiem

4



,Zgloszenie naruszenia-poufne™;

2) Zgloszen droga ustng mozna dokonywac:

a) telefonicznie — pod numerem 14 66 312 82,

b) bezposrednio — w formie spotkania,  zorganizowanego na wniosek sygnalisty
w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez Szkote takiego wniosku, co winno by¢
udokumentowane w protokole. ktory odtwarza doktadny przebieg tego spotkania, podpisanego
przez pracownika sekretariatu 1 zgtaszajacego.

3. Zglaszajacy naruszenie prawa podaje adres do kontaktu: swoj adres korespondencyjny lub
adres poczty elektroniczne] w celu wymiany informacji zwigzanej z dokonanym zgloszeniem.
4. Wzor zgloszenia nieprawidlowosci stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

5. Zgloszenie powinno zawierac przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz co
najmniej nastepujace informacje:

a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidlowosci,

¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

f) dane osobowe zgtaszajacego.

6. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy Szkoly i powstrzymania si¢ od
publicznych rozmoéw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci.

7. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowiagzani do
dotozenia nalezytej starannos$ci. aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.
8.Kazdemu kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewnetrznego lub zewnetrznego zapewnia si¢
w razie potrzeby pomoc prawna, udzielona na wniosek takiej osoby, w terminie 3 dni od
zlozenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy zachowaniu zasad pelnej

poufnosci tozsamosci osoby, ktora zamierza dokonac zgloszenia.



§6
STATUS SYGNALISTY

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ nieprawidtowos¢, jesh
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢ ze przekazywane informacje sg
prawdziwe .
2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia daje
podstawy ‘do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze. W zlej wierze
pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspolzycia
spolecznego.
3. Sygnalista ma zapewniong anonimowos¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamos¢ nie moze by¢
ujawniona innym osobom poza Komisja i dyrektorem.
4. Ujawnienie danych sygnalisty nie wymaga jego zgody. gdy jest konieczne i wynika
Z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne, postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi.
5. Zapisy ust.3-4 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia powigzanej
ze Zghaszajacym i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie. -
6. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje przewodniczacy Komisji.
7. Przewodniczacy Komisji informuje zglaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu
statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty wplyniecia jego zgtoszenia.
8. Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.
9. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dziatal w ztej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej
dla sygnalisty.
§7
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Kazde zgloszenie nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, dalej zwane rejestrem, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania
wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie rejestru w Szkole odpowiada przewodniczacy Komisji.

3. Rejestr nalezy prowadzi¢ wedlug wzoru stanowiacego zalaczmik nr 2 do niniejszej
procedury, zawierajacy co najmnie;j:

1) nr zgloszenia,



2) przedmiot naruszenia,

3) date dokonania zgloszenia,

4) dane osoby dokonujacej zgtoszenia,

5) adres do kontaktu ze zgtaszajacym,

6) dane osoby ktdrej dotyczy zgloszenie,

7) date potwierdzenia otrzymania zgloszenia,

8) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

9) date zakonczenia sprawy.

4. Poza prowadzeniem rejestru, Przewodniczacy Komisji, przy zachowaniu zasad poufnosci
tajemnicy., jest zobowiazany do przechowywania wszelkich dowodéw. dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia
przez okres co najmniej 3 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego, chyba ze

obowiazki wynikajace z innych przepiséw nakazujg wydtuzenie tego okresu.

§8
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢
swiadomego skladania fatszywych zgltoszen nieprawidtowosci.
2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawdg lub zatajono
prawde. zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalitikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako
takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci
karnej, zagrozonej kara grzywny, kary ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat
dwoch .

§9

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Kazdorazowo po wplynigciu zgloszenia nieprawidlowosci, przewodniczacy Komisji
dokonuje niezwlocznie jego wstepnej analizy, a nastepnie o ile jest to mozliwe, nie pdZniej
jednak niz w terminie 7 dni. potwierdza przyjecie zgtoszenia informujac o nadaniu lub odmowie

nadania statusu sygnalisty.



2. Jezeli zgloszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, przewodniczacy Komisji
wszczyna postepowanie wyjasniajace i prowadzi nadzor nad pracami Komisji. '
3. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastepuje bez zbgdne] zwloki, w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesiace od dnia potwierdzenia otrzymania zgloszenia.
4. W sytuacjach, gdy zgloszenie w celu jego prawidlowego rozpoznania wymaga dodatkowych
informacji, Komisja kontaktuje si¢ z sygnalista, zgodnie z przyjetymi sposobami komunikacji.
Ponadto Komisja moze wzywac¢ do ztozenia wyjasnien, udzielenia informacji lub udostepnienia
dokumentow, wszystkie osoby, ktére moga mie¢ jakakolwiek wiedzg w zakresie zgloszenia
naruszenia. Wszystkie czynnosci dokonane przez osoby wezwane wymagaja sporzadzenia
protokotu.
5. 7 przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport dla dyrektora,
w ktorym stwierdza, czy ewentualnie zarzuty objete zgloszeniem, okazaly si¢ w ocenie Komisji
potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia
sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciagnigte przez Szkote w
stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zglaszajacego, ktory dokonal
$wiadomie falszywego zgloszenia.
6. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych-zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania,
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie o czym
informuje si¢ zglaszajacego.
§10
OCHRONA SYGNALISTY

1. Szkola wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialafi odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidiowosci zostalo zgloszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona
nieprawidtowos$¢ nie miala miejsca.

2. Sygnalistom przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnalistg zgloszeniem
nieprawidtowoscl.

4. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy sygnalisty. bedacego jednoczesnie



sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci. Podejmujac decyzje o ewentualnym
rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalista, bc;dqéym sprawca/
/wspdlsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci, Szkota powinna kazdorazowo braé pod uwage
fakt ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci nieprawidlowosci w tym
réwniez okolicznosci tagodzacych.

5. Wszystkie zgloszenia nieprawidtowosci, kontakty ze zglaszajacym 1 sygnalista oraz
postepowanie wyjasniajace maja charakter tajemnicy Szkoty.

6. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

7. Tozsamo$¢ zghaszajacego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢, sa traktowane jako tajemnica Szkoty na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 8 ponizej,
tozsamos¢ zglaszajacego i sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy
zgloszenie nieprawidlowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom
Szkoty.

8. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowiazkiem Szkoty wynikajacym
z powszechnie obowiagzujacych przepisow prawa w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamosci w takim przypadku wymaga wczesniejszego
poinformowania sygnalisty. ze wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia, chyba ze takie

poinformowanie mogloby zagrozi¢ prowadzonemu postgpowaniu.

§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do organow centralnych i organow
publicznych bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewngtrznego.

2. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Szkoty, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
wihasciwy Organ Publiczny, za posrednictwem kanatow komunikacyjnych, wskazanych na

stronach www. oraz w Biuletynie Informacji Publicznej wyzej wymienionych podmiotow.



§12
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,

ktory dokonal zgloszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia

publicznego — zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.

2, Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako

naruszenie Procedury i moze skutkowaé¢ odpowiedzialno$cia porzadkowa lub rozwigzaniem

umowy laczacej dokonujacego dziatan odwetowych ze Szkota.

3. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace

w szczegolnosci na:

a)
b)
c)

odmowie nawiazania stosunku pracy:

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, obnizeniu
wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
z praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;
nickorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy:
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy:

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
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q) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania; .,

r) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

s) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

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

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub
probe zastosowania srodka okreslonego w ust.3 powyzej.
5. Dzialania odwetowe nie moga by¢ podejmowane takze wobec osoby powigzanej ze

zglaszajacym, w tym jego wspdtpracownika lub cztonka rodziny.

§13.
OBOWIAZEK INFORMACYINY W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH
Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na podstawie art. 13 ust 1 1 ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r, Nr 119, s. 1) zwanego dalej
-RODO”.
1. Administratorem danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa nr 3 im. Mikolaja
Kopernika w Brzesku.
2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 im.
Mikolaja Kopernika w Brzesku jest Malgorzata Domagata . tel.602363561. adres e-mail: iod-
domagala@poczta.okay.pl
3. Dane osobowe sygnalisty beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia, rozpatrzenia
sprawy oraz wykonania innych niezbednych czynnosci w ramach funkcjonowania systemu
zglaszania nieprawidlowosci (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z art. 24 ust.1

w zw. z art.23 ust.] ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow).
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4. Odbiorcami danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa. '
5. Ponadto dane osobowe moga by¢ przekazywane do podmiotow., dziaiajécyéh na polecenie
Administratora, takich jak: dostawcy ustug IT, podmioty doradcze wylacznie na podstawie
zawarte] umowy powierzenia przetwarzania danych.
6. Okres przechowywania danych osobowych sygnalisty wynosi 3 lata po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym:
1) zakonczono dziatania nastepcze;
2) przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub po zakonczeniu postepowan tymi dziataniami.
7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak w niektérych przypadkach niezbedne
do prowadzenia kontaktu, wyjasniania zgloszen i przesylania informacji zwrotnej.
8. Sygnalista posiada prawo do:
a) dostepu do tresci swoich danych osobowych,
b) otrzymania kopii danych osobowych,
¢) sprostowania danych osobowych,
d) Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
- prawa wymienione w tym ustepiec mozna zrealizowaé poprzez kontakt
z Administratorem lub Inspektorem ochrony danych osobowych .
9. Sygnalista posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z przepisami
RODO.

10. Pozyskane dane osobowe nie beda przetwarzane w formie profilowania.

§ 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przewodniczacy Komisji przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu procedury
I W razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian i przedstawiat do akceptacji dyrektora.

2. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. O obowigzywaniu niniejszej procedury Szkola ma obowiazek poinformowaé kazdorazowo
osobg ubiegajaca si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji, lub
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pelienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, ktéra potwierdza pisemnie zapoznanie si¢ z niniejsza procedurg — Zalqcinik nr 3.

4. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemne] i podania jej do
wiadomosci wszystkich 0sob. ktorych ona dotyczy.

5. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

0s6b wykonujacych prace w formie zarzadzenia dyrektora, z wyjatkiem §11 procedury, ktory

wchodzi s ’QR‘%‘k qﬂtg &5 grudnia 2024 r.
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3
im. Mikotaja Kopernika

BRZESKU (- IWIAZEK NAUCZYCIELSTWA POLSKIEGO
.............. @69"0 i‘o’.m OQL ODDZIAL. W BRZESKU

mor Dorota Wéicik Pl. Kazimierza Wielkiego 4
Dyrektor §zk0fy J 32-800 Brzesko
tel./fax 14 68 63 335, tel. 600 747 416

brzesko@znp.edu.
W‘XO.\Q.MlNN. ko@znp.edu.pl
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Zatgcznik nr 1 do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 im. Mikolaja Kopernika w Brzesku

FORMULARZ ZGLOSZENIA
1. Dane 0s0bowe ZglasZajaCeEo ....c.eevveriiiiiiieiiieiiecieere ettt e e e

2. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosciach:

2. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci:

4. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie ...
5.Wskazanie ewentualnych swiadkOw ........ ...

6. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore mogg
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci
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Zalgcznik nr 2 do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3
im. Mikolaja Kopernika w Brzesku

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA

Nazwa 1 dane adresowe
Podmiotu prawnego:

Publiczna Szkola Podstawowa nr 3 im. Mikolaja Kopernika
w Brzesku, ul. Legionow Pilsudskiego 23, 32-800 Brzesko

Dane os6b, Data Data Informacja
Numer : . Adres do . : : nad Data
i .| Przedmiot Dane osoby ktorych ‘ dokonania potwierdzenia o podjetych , .
zgtoszeni . By ’ kontaktu ze : i et zakonczenia
naruszenia zglaszajacej dotyczy . zgloszenia otrzymania dziataniach
a . zglaszajacym . sprawy
zgloszenie = i wewnetrznego | zgloszenia nastc;pczvch

15




Zalgcznik nr 3 do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszenr naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 im. Mikolaja Kopernika w Brzesku

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/-a o$wiadczam, Zze zostalem/-am zapoznany /-a z Procedura dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych. obowiazujaca w Publicznej

Szkole Podstawowej nr 3 w Brzesku i zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania i stosowania.
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