Zalacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Woli Kielpinskiej
z dnia 25.09.2024 r.

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W WOLI KIELPINSKIEJ

§1

Przepisy ogolne i cele

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928) wprowadza si¢ Zarzadzeniem Dyrektora procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Woli Kielpinskie;.

2. Niniejsza procedura umozliwia w sposob bezstronny oraz zapewniajacy poufnosé
zglaszanie nieprawidlowosci oraz efektywne podejmowanie dzialan nastepczych.

3. Wprowadzenie procedury ma na celu wykrycie nieprawidlowosci okreslonych w
procedurze, po ich ujawnieniu podejmowanie dziatan eliminujacych te nieprawidtowosci
oraz ograniczanie ryzyka wystepowania nieprawidtowosci w przysztosci.

4. Niniejsza Procedure¢ zgloszen wewngtrznych ustala si¢ po konsultacji z zakladowa
organizacja zwigzkowg Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego.

5. Kazda z o0sob $wiadczacych prace w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Woli
Kietpinskiej obowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgloszen
wewnetrznych oraz do jej przestrzegania. Zapoznanie si¢ z trescig Procedury pracownik
poswiadcza swoim podpisem.

§2

Definicje

1. Tlekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez szkote w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia. Dziatanie takie wystepuje
w szczegdlnoSci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgeie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
1 podejmowania dziatan nastgpczych;

2) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliScie;

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Woli Kietpinskie;j.

informacji 0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto Iub prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktorej sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
kontek$cie zwigzanym z pracag — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne
lub przyszie dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub pelnienia funkcji w szkole lub na rzecz szkoty, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania
dzialan nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostk¢ organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny w Woli Kietpinskie;j.

10) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia

publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca
— w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby
$wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorcy, akcjonariusza lub wspolnika, cztonka organu osoby
prawnej, osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysty, wolontariusza;

11)ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publiczne;;

12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow;
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13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne

lub zgloszenie zewng¢trzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 haruszeniu prawa.

§3

Dokonywanie zgloszen — sposéb i tres¢

1. Zgloszenie wewngetrzne przez sygnaliste moze zosta¢ dokonane ustnie lub pisemnie,
w tym w postaci elektroniczne;j.
2. Zgloszenie takie moze zosta¢ dokonane w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)

na adres korespondencyjny szkoty: Zespot Szkolno-Przedszkolny, Wola Kielpinska 1,
05-140 Serock — z dopiskiem ,,zgloszenie wewngtrzne”;

poprzez fizyczne dostarczenie pisma osobiscie lub za posrednictwem osoby trzeciej
do sekretariatu szkoty, pismo powinno by¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej
dopiskiem ,,zgtoszenie wewnetrzne”;

za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres email szkoty:
zgloszenia@zsp-wola-kielpinska.pl;

telefonicznie pod nr telefonu 22 782 75 50, osoba do kontaktu: Agata Szuderska.
Dokonujgc zgloszenia telefonicznie sygnalista moze wyrazi¢ zgod¢ na rejestracje
rozmowy. Nagranie rozmowy umozliwia jej wyszukanie i/lub kompletng i doktadng
transkrypcje.

ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w szkole w terminie
14 dni od otrzymania przez dyrektora wniosku o takg forme zgloszenia; w przypadku
rozmowy osobistej] za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne jest dokumentowane
w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

c) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia o0sobistego lub
telefonicznego, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, sprostowania i zatwierdzenia
podpisem transkrypcji rozmowy lub protokotu z rozmowy.

4. W szkole nie przewiduje si¢ dokonywania zgtoszen anonimowych.

5. Zgloszenia dokonuje si¢ wylacznie w dobrej wierze. Zakazanym jest $wiadome
dokonywanie zgloszen nieprawdziwych. Ustawowo osoba dokonujagca  zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.
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6. Zgloszenie wewnetrzne powinno szczegdtowo opisywac zdarzenie, aby mozliwym byto
podjecie efektywnych dziatan. W zgloszeniu powinny co najmniej znalez¢ si¢ takie
informacje jak:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

czas, miejsce 1 sposob dokonania naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

wskaza¢ osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie i/lub osobe pokrzywdzona;

wskaza¢ jakie dobro =zostalo naruszone poprzez opis konkretnej sytuacji
lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa,

wskaza¢ ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa lub inne dowody, o istnieniu
ktorych sygnalista wie lub nimi dysponuje mogace mie¢ zwigzek ze sprawa,

wskaza¢ preferowany sposob kontaktu zwrotnego z Sygnalista w tym adres, na ktéry
ma zosta¢ przekazana informacja zwrotna, jezeli Sygnalista chce otrzyma¢ informacje
zwrotng w zwiazku z dokonanym zgloszeniem oraz w celu uzyskania informacji
o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego;

poda¢ dane osobowe Sygnalisty, w tym status wigzacy z pracodawcg (np. nauczyciel,
stazysta).

poda¢ dane osob, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia jesli takie wystepuja.

7. Wskazane w niniejsze] procedurze sposoby komunikacji naruszen wewnetrznych
sg niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach dziatalnosci
szkoty.

§4

Naruszenia podlegajace zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa.
2. Informacje zglaszane przez Sygnalist¢ moga dotyczy¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw 1 rynkow finansowych,;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17)konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka 1 obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Zgloszenie powinno dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego juz zaistniatego

lub potencjalnego przysztego naruszenia prawa w szkole.

§5

Osoby upowaznione do zglaszania i do przyjmowania zgloszen

Bezstronng wewnetrzng jednostka organizacyjng / osobg w ramach struktury

organizacyjnej szkoty, upowazniong do przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatan

nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalsza komunikacje

z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie

informacji zwrotnej jest Agata Szuderska, zwana danej: ,,przyjmujacym zgloszenie”.

Przyjmujacy zgloszenie obowigzuje si¢ do weryfikacji zgloszenia 1 podjecia

z zachowaniem nalezytej starannos$ci dziatan nast¢pczych.

W sytuacji zgloszenia i przyjecie go przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten

jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamo$ci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

Przyjmujacy zgtoszenie w ramach swoich dziatah moze zbiera¢ dodatkowe informacje,

w tym zwréci€ si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji.

Zgltoszenia wewnetrznego dokonuje Sygnalista. Moze nim by¢ w szczegdlnosci:

1) pracownik (w tym byly pracownik lub kandydat);

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsigbiorca;

5) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

6) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

7) stazysta,

8) wolontariusz;

9) praktykant.
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Zgloszeniu wewngtrznemu po jego przyjeciu nadaje si¢ numer, zgodnie z przyjeta
w szkole instrukcja kancelaryjna.
Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewngtrznych.

§6

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych

sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.

Odpowiedzialnym za prowadzenie rejestru zgltoszen wewnetrznych oraz administratorem

danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewngtrznych jest szkota.

§7

Dzialania nastepcze

Przyjmujacy zgloszenie obowigzuje si¢ do poinformowania sygnalisty o przyjeciu
zgloszenia nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie
przekazywane jest na adres podany przez Sygnaliste w zgloszeniu, chyba, ze Sygnalista
nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia.

W  przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjgcia
zgltoszenia podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgloszenia.

Przyjmujacy zgloszenie bez zbednej zwloki podejmuje dziatania w celu oceny czy
informacje zawarte w zgloszeniu s3 lub moga by¢ prawdziwe, wiaczajac w to
weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza komunikacje¢ z Sygnalista, jesli zachodzi taka potrzeba.
Nadto przyjmujacy zgtoszenie podejmuje czynnosci w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, jesli zachodza ku temu przestanki.
Przyjmujacy zgloszenie w szczegodlnosci ustala, czy zgloszenie dotyczy katalogu
naruszen prawa okreslonych w procedurze i nalezacych do zakresu dziatania szkoty.
Jesli zgloszenie wykracza poza naruszenia okreslone w procedurze 1 nie dotyczy dziatan
szkoly, przyjmujacy zgloszenie ustala wlasciwy organ publiczny do podjecia dziatan
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nastepczych oraz informuje o wlasciwosci organu Sygnalist¢ na adres podany przez

Sygnaliste¢ w zgloszeniu, chyba, ze sygnalista nie podat adresu.

Przyjmujacy zgloszenie moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia

dalszych czynno$ci w zakresie zgloszenia wewngtrznego, W sytuacji, gdy:

1) bezsprzecznie z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono nieprawdziwe lub

2) niemozliwym jest uzyskanie informacji niezbednych dalszego toku postgpowania
lub

3) sprawa byta juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia lub

4) zgloszenie wykracza poza naruszenia okre$lone w procedurze.

O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy zgloszenie

zawiadamia dyrektora oraz Sygnaliste, chyba, ze Sygnalista nie podal swojego adresu.

Zgloszenie wpisuje si¢ w rejestr zgloszen wraz z uzasadnieniem odstgpienia od dalszych

czynnosci.

W celu ustalenia prawdziwosci zgloszenia lub uzyskania dodatkowych informacji

przyjmujacy zgloszenie moze zwrdci¢ si¢ do Sygnalisty w zakresie przekazanego

zgloszenia. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane kontaktowe

wskazane przez Sygnalistg. Sygnalista moze odmowi¢ dodatkowych wyjasnien

1 przekazania informacji, co nie wstrzymuje biegu dalszego postgpowania.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia i1 uznaniu jego zasadnosci przyjmujacy

zgloszenie dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego, wskazuje stosowne

dzialania naprawcze lub dyscyplinujace w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia.

Ponadto wskazuje rekomendacje majace na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom

w przysztosci. Pisemng informacj¢ zawierajaca powyzsze elementy przyjmujacy

zgltoszenie przekazuje dyrektorowi szkoly w ciggu 2 miesiecy od wptynigcia zgtoszenia.

Przyjmujacy zgloszenie moze zwrdci¢ si¢ w toku wyjasnienia sprawy do dyrektora

szkoty o:

1) umozliwienie udzialu innych pracownikow, ktorych wiedza lub posiadane informacje
moga przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy;

2) otrzymania dokumentacji (w tym nagran monitoringu wizyjnego) niezbednej do
analizy sprawy;

3) przestuchania pracownikoéw zwigzanych ze sprawa lub mogacych mie¢ wiedzg w tym
zakresie;

4) opini¢ zewnetrzng wymagajaca wiedzy specjalistycznej np. prawnicze;.

10. Z przeprowadzonych czynnosci wskazanych w pkt. 9 sporzadza si¢ protokot.
11. Szkota gwarantuje, ze procedura zgloszen wewngtrznych oraz zwigzane

z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem
oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazane] w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich osob.
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Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osob, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie szkoly. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Przyjmujacy zgloszenie rozpoznaje zgloszong sprawe, podejmuje dzialania nastepcze,
oraz przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotne nie pozniej niz w terminie 3 miesi¢cy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.
Informacj¢ zwrotng przekazuje si¢ na adres podany przez Sygnaliste.

Dyrektor po zapoznaniu si¢ z informacja, o ktorej mowa w ust. 8 przekazang przez
przyjmujacego zgloszenie, podejmuje odpowiednie dzialania majace na celu zaprzestanie
naruszenia prawa oraz dziatania prewencyjne w stosunku do podobnych zdarzen
w przysztosci. Dyrektor moze roéwniez wyciaggna¢ konsekwencje shuzbowe wobec
podleglych pracownikow.

§8

Zgloszenia zewnetrzne

Zgloszenie zewnetrzne odbywa si¢ poza placowka 1 polega na przekazaniu informacji
0 naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.
Zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ bez wezesniejszego zgloszenia wewnetrznego.
Zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ szczegdlnie w sytuacji gdy: w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej nie podjeto dziatan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzic,
Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
lub dokonanie zgloszenia wewng¢trznego narazi go na dzialania odwetowe,
lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnegtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo  skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez szkote
z uwagi na szczegOlne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢  ukrycia
lub zniszczenia dowoddw, lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy szkola a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu szkoty w naruszeniu prawa.

Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych zostat okreslony w rozdziale 4 ustawy.

§9
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione
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podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia Iub ujawnienia

publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia

publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci

na.

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prac¢ na czas
nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreSlony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o 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) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow 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 Kkary finansowe;j,
lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Ze przepisy odrebne przewiduja 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 Iub 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 szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.
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Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze probeg lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

§ 10

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow tj. od dn. 25.09.2024 r. poprzez udostepniecnie w sekretariacie Zespotu
Zarzadzenia Dyrektora wprowadzajacego niniejsza Procedure.

Niniejsza Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej szkoty pod
adresem https://www.zsp-wola-kielpinska.pl/, w zakladce BIP oraz udostepniona
w siedzibie Szkoty.
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Zatacznik do Procedury

dokonywania zgloszeh wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Woli Kietpinskiej

(oznaczenie osoby zglaszajacej) (miejscowosc, data)

(adres do powiadomienia o przyjeciu zgloszenia
oraz informacji o dziataniach nastgpczych)

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE SYGNALISTY

Pani/Pan .....cccevvvvvvininnnnnnnnnn
Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Woli Kielpinskiej

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 r. poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych, obowigzujacej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Woli Kielpinskiej zglaszam naruszenie prawa.

Informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskalem/am w zwigzku Z moja praca. Jestem
pracownikiem/bylym pracownikiem/kandydatem/osobg zatrudniong na podstawie umowy
cywilnoprawnej/przedsiebiorca/wolontariuszem/stazysta/praktykantem/inne:
....................................................................... * (zaznacz wlasciwe lub opisz).
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Osoba, ktorej dotyczy zgloszenia (osoba ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg
osoba ta jest powigzana):

Naruszenie mialo Mi€JSCE W .....coovviiiiriiiiiiiiiiei e (nalezy podac miejsce)
W ANTU coeeiee s

(Jesli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie napisz czy wiesz kiedy
moze doj$¢ do naruszenia):

(Zaznacz wiasciwe)
[ ] Wskazuje nastepujace dowody potwierdzajace przedstawione przeze mnie zgtoszenie
(np. podaj imiona i nazwiska §wiadkéw, dotacz dokumenty, wydruki, fotografie):

[ ] Nie posiadam dowodéw potwierdzajacych zgloszenie.

Czy zglaszajacy oczekuje i wyraza zgode na zorganizowanie bezposredniego spotkania
(podkresli¢c wilasciwe): TAK/NIE.

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujacej
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie
bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, Ze
zglaszajacy podat dane kontaktowe.

(podpis zgtaszajacego)

Klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych w rozumieniu 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 (dalej RODO) jest Zespot Szkolno-
Przedszkolny w Woli Kielpinskiej. Kontakt z Administratorem Danych mozliwy jest pod
adresem: Wola Kielpinska 1, 05-140 Serock.
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Osoba odpowiedzialng w zakresie udzielania informacji o Ochronie Danych Osobowych jest
Inspektor Danych Osobowych Piotr Glen, adres e-mail do kontaktu:
szkola@zsp-wola-kielpinska.edu.pl

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Woli Kietpinskiej przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy,
weryfikacji 1 wyjasnienia zglaszanych nieprawidtowosci. Podane dane osobowe beda
przetwarzane przez okres niezbgdny do wyjasnienia sprawy, a takze przechowywania rejestru
zgloszen wynikajacego z ustawy o ochronie sygnalistow, nie dtuzej niz do 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze zwigzane ze zgloszeniem, a
nastepie zostang usunigte. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.
f RODO.

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Woli Kietpinskiej przetwarza w razie uzasadnionej potrzeby
moze udostegpnia¢ lub przekazywac¢ dane osobowe organom publicznym, ktoére na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa mogg zada¢ wydania danych osobowych, np. prokuratura,
sady.

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Woli Kielpinskiej przetwarza gwarantuje bezpieczenstwo danych
osobowych oraz spetnienie wszystkich praw wynikajacych z RODO, tj. prawo dostepu,
sprostowania oraz usuni¢cia danych, ograniczenia ich przetwarzania, niepodlegania
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, a takze prawo wyrazenia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu
ochrony danych osobowych.



