Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2024/2025

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Orta Biatego
w Kurowicach z dnia 15.10.2024 r

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W
SZKOLE PODSTAWOWE] IM. OREA BIALEGO W KUROWICACH
§1
Postanowienia ogélne
Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana
dalej ,Procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych
informacji o naruszeniu prawa ustanowionych w podmiocie prawnym, a takze
podejmowania dziatari nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

. Niniejsza Procedura ma na celu okreslenie sposobu zgtaszania niedozwolonych
zachowan w formie dziatania lub zaniechania, ktére stanowig lub mogg stanowi¢
naruszenie lub naktanianie do naruszania przepiséw prawa, przyjetych w
podmiocie prawnym procedur lub dobrych obyczajéw, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrone Sygnalisty.

Niniejsza Procedura gwarantuje pelng anonimowo$¢ o0séb zglaszajgcych

naruszenie, ktore nie chcg ujawniaé swoich danych.

Niniejsza Procedura obowigzuje Sygnaliste, ktéry dokonuje zgloszenia
wewnetrznego w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia przez niego pracy.

Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi na terenie szkoty przedstawicielami
0s6b $wiadczacych prace oraz wytonionymi w trybie obowigzujgcym w podmiocie
prawnym.

Ochronie przewidzianej w procedurze Sygnalista podlega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w

momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.



7. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega Sygnalista, ktéry Swiadomie
dokonuje zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zia
wiara).

8. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

9. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
inny organ publiczny, ktérego wtasciwos$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich
dzialan nastepczych obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych
przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

10. Procedura wchodzi w Zycie z dniem 22.10.2024 r.

11.§2

Akty prawne

1. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 /WE.

2. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii.

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

§3
Definicje
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure dotyczgca

przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych;

2) Podmiocie prawnym/Pracodawcy - rozumie sie przez to Szkole Podstawowg
im. Orta Biatego w Kurowicach

3) Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) - rozumie sie przez to jednostke

organizacyjng lub osobe wramach struktury organizacyjnej podmiotu



4)

5)

6)

7)

8)

prawnego, lub podmiot zewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszeni
wewnetrznych; WJO jest podmiot zewnetrzny - Ulijasz Kuszmider Radcowie
Prawni Sp. P. UL Kardynata Wyszynskiego 5/5 01-015 Warszawa, oddziat w
todzi: ul. Gdariska 116/7, 90-520 L6dz.

Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) - rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng lub osobe wramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgtoszenia, komunikacje z Sygnalista. BJO jest Komisja ds.
naruszen.

Komisji ds. naruszen - komisja upowazniona do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej. Komisja sktada sie z
przedstawiciela Kancelarii Ulijasz Kuszmider Radcowie Prawni Sp. P.
Pracodawca udziela pisemnego upowaznienia komisji ds. naruszen.
(Zalacznik nr 8). Upowazniane osoby s3 zobowiazane do zachowania
poufnosci;

Sygnali$cie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia
O naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym zpracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy, wtym
pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby
Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcy, akcjonariusza lub wspélnika, cztonka
organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

Zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu
prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw
komunikacji, przewidzianych w niniejszej Procedurze;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone
wzwigzku ze ztozonym zgloszeniem. Dziatanie podjete przez Komisje ds.
naruszen w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz,

w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa



bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, zamkniecie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

9) Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym zpraca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem, iktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzgdzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong
szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

10)Zgltoszenie anonimowe - zgloszenie dokonane przez osobe, ktérej tozsamosci
nie jesteSmy w stanie zidentyfikowac;

11)0soba, ktérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe wskazang
w zgloszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

12)0soba powigzanej ze zgtaszajgcym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspédtpracownika lub

cztonka rodziny zgtaszajacego;

§4
Pracownicy

1. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji, lub petnienia stuzby Pracodawca przekazuje informacj¢ o
procedurze zgloszei wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

2. Pracownicy przed przystgpieniem do wykonywania pracy zapoznajg sig¢ Z
Procedurg i potwierdzajg to podpisaniem odpowiedniego os$wiadczenia

(Zalacznik nr 1).

§5
Zglaszanie naruszen
1. Zgtoszenie naruszeri moze obejmowaé dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;



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

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenistwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczefistwa Zywno$ci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu Zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12}ochrony konsumentéw;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17)konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela - wystepujgce w

stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z

dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Zgtoszenie nie moze obejmowacé informacji objetych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego
ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

tajemnica zawodowg zawod6w medycznych oraz prawniczych;

tajemnicg narady sedziowskiej;

postepowaniem karnym - w  zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z
wylaczeniem jawnosci;

naruszenie godzi wytgcznie w prawa zglaszajacego lub jego indywidualny
interes;

naruszenie zostata zgtoszone na postawie przepisow odrebnych, w
szczegblnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwoéci popehienia

przestepstwa



3. Procedury nie stosuje si¢ do naruszen prawa w zakresie zaméwien w dziedzinach
obronnoéci i bezpieczenistwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do
ktérych nie stosuje sie tej ustawy, uméw offsetowych zawieranych na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwigzku
z realizacjg zaméwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa parnstwa
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa paristwa na podstawie art.

346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

§6
Dokonanie zgloszenia wewnetrznego

1. Zgloszenia wewnetrznego moze dokona¢ Sygnalista.

2. Pracodawca upowaznia do przyjmowania zgtoszeni jako Wewnetrzng Jednostke
Organizacyjng podmiot zewnetrzny: Ulijasz Kuszmider Radcowie Prawni Sp. P. ul.
Kardynata Wyszynskiego 5/5, 01-015 Warszawa, oddziat w todzi: ul. Gdanska
116/7, 90-520 L6dz, z ktérym zostata podpisana umowa powierzenia danych
osobowych.

3. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia, w tym co najmniej:

a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa;
b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢

wystgpienia naruszenia prawa;

c. wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
d. wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e. wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

f. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista,
ktore moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
g. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
4. Zgtoszenia naruszen prawa mozna przekazywac za posrednictwem nastepujacych
kanatow:
1) Zgloszenie ustne - numer telefonu 725-725-476 w godzinach 9-15 w dni

robocze, lub na wniosek zgtaszajgcego podczas bezposredniego spotkania w



siedzibie Pracodawcy, w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku (Zalacznik
nr 2). W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane
w formie nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokotu
spotkania, ktére odtwarza jego dokladny przebieg (Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia protokotu, poprawienia ijego zatwierdzenia przez jego
podpisanie)
2) Zgtoszenie w postaci papierowej, na adres Ulijasz Kuszmider Radcowie Prawni
Sp. P. ul. Gdanska 116/7, 90-520 L6dzZ
Formularza zgtoszeniowego (Zalacznik nr 3);
3) Zgtoszenie elektroniczne:
a) Za posrednictwem poczty elektronicznej to sygnalista@iszd.pl;
b) Za posrednictwem formularza zgloszeniowego dostepnego na stronie

https://sygnalisci.iszd.pl/spkurowice  ktéry  umozliwi  zgloszenie

anonimowe naruszenia prawa (Instrukcja obstugi formularza Zatacznik nr
4).
Sygnalista mozne dokona¢ zgtoszenia anonimowego, poprzez zgloszenie
elektroniczne, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3) lit b).
Osoby zglaszajgce naruszenia prawa otrzymaja potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego wystania, chyba ze zgtaszajacy nie podat
adresu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie.
Zgtaszajac naruszenie prawa za po$rednictwem kanatu, o ktérym mowa w § 6 ust.
4 pkt 3) lit b) potwierdzenie otrzyma od razu po zaakceptowaniu formularza
zglaszajacego naruszenie prawa.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie wdobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego sktadania fatszywych zgloszed. Osoba dokonujaca zgtoszenia
wiedzac, Ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw.zgloszenie w ztej wierze)
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnoéci do lat 2.
. W przypadku ustalenia, ze wzgloszeniu $§wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnoéci porzadkowej okre$lonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz
wregulacjach  szczegdélnych, wtym takze w przepisach porzadkowych
obowigzujagcych w Podmiocie. Zachowanie takie moze byé réwniez

zakwalifilkowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw



pracowniczych lub os6b wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz
stosunek prawny ijako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace/umowy

cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§7

Obsluga zgloszenia

Przyjete zgloszenia o naruszeniach prawa, podlegaja weryfikacji i ocenie

prawdziwoéci zarzutéw przez Komisje ds. naruszen jako Bezstronnej Jednostce

Organizacyjnej.

. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta staranno$cia i powaga w sposéb poufny:

1) Uniemozliwiajgcy uzyskanie dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu
naruszeniu prawa osobg nieupowaznionym;

2) Zapewniajgca ochrone tozsamo$ci osoby zgtaszajacej i oséb ktdérych dotyczy
zgloszenie.

Prowadzgc postepowanie Komisja ds. naruszen dziata zgodnie z zasadami:

1) Bezzwtlocznego dziatania;

2) Poufnosci;

3) Obiektywnosci

4} Bezstronnosci

5) Niezaleznosci

. W razie Kkonieczno$ci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu

wewnetrznym informacji pracownika Komisja ds. naruszen kontaktuje sie z

Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Komisja ds. naruszer moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji zgtoszenia

w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe

jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji

zgloszenia.

Podejmowane zostajg dziatania nastepcze za ktére uznaje sie nastepujgce

czynnosci:

1) Ocena zarzutow;

2} Weryfikacja prawdziwo$ci informacji o naruszeniu prawa;

3) Przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego wyjasniajgcego;



10.

11.

12.

13.

14.

4) Zamkniecie dziatan nastepczych.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. naruszeri moze wezwaé kazda osobe

wykonujacg prace na rzecz podmiotu prawnego celem ztozenia wyjasnieni. Osoby

wezwane s3 obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz

dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie

okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane

za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane s dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy Scigania lub inne wlasciwe organy;

2) bezzasadne, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa nie
zostanie przekazane do dalszego rozpatrywania.

W przypadku stwierdzenia przez Komisje ds. naruszeri naruszenia prawa, Komisja

bez zbednej zwloki powiadamia kierownictwo jednostki o naruszeniu w celu

zapobiegnieciu dalszym naruszeniom.

Przy weryfikacji zgtoszenia, oile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym

opisanym w zgloszeniu, zaangazowani mogg zosta¢ specjalici iniezalezni

konsultanci np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia oraz

przedstawiciele innych komérek organizacyjnych Pracodawcy.

Komisja ds. naruszeri nie podejmuje dziatan nastepczych w sprawach bedacych juz

przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie wnoszace do sprawy nowych

informacji.

Komisja ds. naruszen informuje Sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia

wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia

wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Komisja ds. naruszen przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia

wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od

uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Informacje zwrotne bedg przekazywane zgltaszajgcemu tym samym kanatem co

zostato zgtoszone naruszenie prawa. W przypadku, gdy nie zostang podane dane

kontaktowe zgtaszajgcego np.. numer telefonu, mail, adres korespondengiji,



zgtaszajacy nie otrzyma informacji zwrotnej - dotyczy zgtoszen w formie ustnej i
papierowej.
§8
Ochrona Sygnalisty

1. Zabronione jest stosowanie jakichkolwiek dziatann odwetowych wobec osoby,
ktéra:

a. Dokonuje zgtoszenia (Sygnalisty);
b. Pomaga w dokonaniu zgloszenia;
c. Jest osobag powigzang z Sygnalista.

2. Podejmowanie  jakichkolwiek  dziatan o charakterze  represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec
0s6b o ktérych mowa w ust. 1, beda traktowane jako naruszenie Procedury
i moze skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy
taczacej dokonujacego dziatan odwetowych z podmiotem prawnym.

3. Przez dziatania odwetowe rozumie sie w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okres§lony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okres$lony - w sytuacji gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych;

10)niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11)negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy;



12)natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze;

13)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14)mobbingu;

15)dyskryminaciji;

16)niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18)nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badanie;

19)dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub 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 débr
osobistych, w szczeg6lnosci dobrego imienia sygnalisty.

22)rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego,
na podstawie ktorego jest lub ma by¢ $wiadczona praca przez zglaszajacego,
ktérego wigze lub ma wigza¢ z Podmiotem umowa inna niz umowa o prace.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze
grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3.
5. Powyzszych dziatai nie uznaje sie za odwetowe, jezeli pracodawca udowodni,

ze podejmujac je kierowat sie obiektywnymi powodami.

§9
Ochrona Danych Osobowych
1. Dane osobowe sygnalisty oraz innych 0s6b wskazanych w zgloszeniu lub oséb,
ktérych dane osobowe zostaly pozyskane w toku prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego, sg przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym z obowigzujgcymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie

ochrony danych osobowych.



2. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamoS$ci nie
podlegajg ujawnieniu innym podmiotom, chyba ze za wyraing zgoda sygnalisty.

3. Tozsamo$é Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu.
Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekicie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sadowych. Ujawnienie takie wymaga
wczeéniejszego poinformowania osoby dokonujacej zgtoszenie ze wskazaniem
mu powodéw takiego ujawnienia.

4. Tozsamo$¢ oséb/podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

5. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji
powiadomi¢ Ulijasz Kuszmider Radcowie Prawni Sp. P. lub Komisjg¢ ds.
naruszen, ktére zobowigzane s3 podjaé dziatania majgce na celu ochrong

Sygnalisty.

6. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjetym
zgloszeniem naruszenia jest Pracodawca. We wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowaé si¢ pisemnie na adres
siedziby jednostki Szkota Podstawowa im. Orta Bialego w Kurowicach
Kurowice ul. Szkolna 1, 95-006 Brojce lub poprzez adres e-mail:
sekretariat@kurowice.edu.pl lub do funkcjonujacego w jednostce Inspektora

Ochrony Danych poprzez adres e-mail: kontakt@iszd.pl



8.

10.

11.

12.

Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe 0s6b wskazanych w ust. 2. w

celach okredlonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego

wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw (zgodnie z art. 6 lit. ¢

RODO w zw. z art. 8 ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistéw) polegajacego na

przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciu ewentualnych dziatan

nastepczych. Jezeli w tresci zgloszenia zostang ujawnione dane osobowe

zaliczane do szczegblnych kategorii danych osobowych (tzw. danych

wrazliwych), to beda one przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO, w

zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Administrator wykonuje wobec Sygnalisty obowiazek informacyjny o ktérym

mowa w art. 13 RODO poprzez przekazanie klauzuli informacyjnej, w sposéb

dostosowany do kanatu zgtoszenia wewnetrznego wybranego przez Sygnaliste.

Wzor klauzuli informacyjnej okresla Zalacznik nr 5

Administrator wykonuje obowiazek informacyjny o ktérych mowa w art. 14

RODO wobec os6b, ktérych dane osobowe zostaly pozyskane w toku

postepowania z innego Zrédta niz bezposrednio od nich (tj. m.in. dane oséb

trzecich wskazanych w zgloszeniu Sygnalisty) majac na uwadze ochrone

tozsamo$ci sygnalisty zgodnie z art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

Wz6r klauzuli informacyjnej okresla Zatacznik nr 6

Dane osobowe 0s6b wskazanych w ust. 2. bedg przechowywane przez okres 3
lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakoficzono postepowania
zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgtoszen, ktére nie byto dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane L
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano
zgtoszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, termin usuniecia
danych osobowych moze ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

Po uptywie okreséw przechowywania wskazanych w ust. 11, dane osobowe
podlegaja usunigciu, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem podlegajg

Zniszczeniu.



13. Ust. 12 nie stosuje sig, jezeli dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czg$¢
akt  postepowan  przygotowawczych lub  spraw  sgdowych lub
sgdowoadministracyjnych.

§10
Informacja na temat zgloszen zewnetrznych

1. Zgtaszajacy naruszenie moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego z pominigciem
Procedury zgtoszet wewnetrznych naruszen prawa.

2. Zgloszenie moze w kazdym przypadKku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w
szczegblno$ci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy
nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegOlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgltoszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkie = prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na
szczegblne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcy a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

3. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

4. Celem  Pracodawcy jest zwiekszenie  efektywnosSci  wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania
i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd oséb
zatrudnionych i partneréw handlowych, stad Pracodawca zacheca do
korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwos$ci zaradzenia naruszeniu prawa w

ramach struktury Pracodawcy

§11

Rejestr zgloszen wewnetrznych



. Kazde zgloszenie, bez wzgledu na jego zasadno$¢, a takze zakres podjetych dziatan

nastepczych podlega wpisowi do rejestru zgtoszen.

Rejestr zgloszenn prowadzony jest w formie papierowej/*elektreniczrej przez

Komisje ds. naruszen. (Zatacznik nr 7).

. Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej:

1) Numer kolejny zgloszenia;

2) Przedmiot naruszenia prawa;

3) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

4) Date dokonania zgloszenia;

5) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) Date zakoriczenia sprawy;

7) Informacje o rezultacie dziatar nastepczych.

- Rejestr zgtoszeri prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoéci.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.
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Wykaz zalacznikow:

Zatgcznik nr 1- Oswiadczenie dla pracownikéw o zapoznaniu sie z Procedurs;

Zatgcznik nr 2- Wniosek o wyznaczenie terminu bezposredniego spotkania dotyczace
zgtoszenia naruszenia prawa;

Zatgcznik nr 3- Formularz zgtoszenia naruszenia prawa;

Zatacznik nr 4- Instrukcja zgtoszenie naruszenia prawa poprzez formularz zgloszeniowy
na stronie www.naruszenie.com;

Zatacznik nr 5- Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
przyjecie zgtoszenia wewnetrznego od Sygnalisty;

Zatgcznik nr 6- Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
przyjecie zgtoszenia wewnetrznego i podjecie dziatan nastepczych - osoby inne niz
Sygnalista;

Zatgcznik nr 7 - Rejestr zgtoszenh wewnetrznych.

Zatacznik nr 8 - Upowaznienie dla cztonkéw komisji ds. naruszen



