PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGEOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIAEAN NASTEPCZYCH
W ZESPOLE SZKOLNO - PRZEDSZKOLNYM W KOSZECINIE

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne, definicje

§1

Ustala si¢ procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Koszgcinie, umozliwiajaca w sposob
niezalezny i zapewniajacy poufno$¢ zglaszania nieprawidlowosci w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym w Koszecinie i podejmowania dziatan nastepczych redukujacych to zjawisko.

§2

Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1.

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w
Koszgcinie;

szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa im. Jana Pawla II w Koszgcinie
w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Koszecinie;

przedszkole - nalezy przez to rozumieé¢ Przedszkole “Pod Dgbem™ w Zespole Szkolno
- Przedszkolnym w Koszgcinie;

sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;
osobe zatrudniong lub wspotpracujaca ze szkolg niezaleznie od zajmowanego przez
nia stanowiska, pelnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub wspdlpracy, z ktora
szkota prowadzi dzialalnos¢, dokonujaca zgloszenia wewngtrznego lub
zewnetrznego, dotyczaca naruszen wskazanych w niniejszej procedurze.

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktorym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowala, lub w innym podmiocie prawny, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacjg
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez szkole w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa begdacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte w celu odzyskania



$rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrzne;
procedury przyjmowania zgloszei  naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszefi zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastegpczych;

8. informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpezych i powodow takich dziatan,

9. 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 wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;

10. osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana,

11. kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub
przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego 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.

12. Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie , ktére spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszyé prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi€ szkode zglaszajgcemu.

Rozdzial 2
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

§3

1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektroniczne;.
2. Zgloszenie wewngtrzne moze byé dokonane w nastepujacy sposob:
1) za posrednictwem operatora pocztowego wystanie pisma drogg tradycyjng na
adres wskazany na stronie internetowej szkoly. t.j. ul. Sobieskiego 7 42-286
Koszgcin,
2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu szkoty,
3) za poSrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej na adres elektroniczny
sygnalisci@koszecin.edu.pl
3. W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzula "poufne" i umiesci¢ w kolejnej
zaklejonej kopercie.



4. Bezposrednio w siedzibie szkoly - gdy zglaszajacy wystapi z wnioskiem o
zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku, W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w
formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, i/lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego
przez szkotg - zatgcznik nr 1

5.8ygnalista dokonujacy zgloszenia nie ma obowiazku podawania swoich danych do

kontaktu i moze zachowa¢ anonimowo$¢ jednak zgloszenia anonimowe nie podlegaja

rozpatrywaniu.

6. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno szczegélowo opisywaé zdarzenie. W

zgloszeniu nalezy w szczegdlnosci:

1) wskazaé osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) wskazaé przedmiot naruszenia;

3) przedstawic date i micjsce jego wystapienia lub czas trwania, z zastrzeZeniem
ust. 8, ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli
sygnalista takimi dowodami dysponuje);

4) przedstawi¢ informacjg, czy sygnalista oczekuje zorganizowania
bezposdredniego spotkania;

5) poda¢ dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe - z
wyjatkiem, gdy zgloszenie dokonywane jest anonimowo;

6) poda¢ dane osob, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz oséb
powigzanych ze zglaszajacym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w szkole;

7) wskaza¢ adres na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie zgloszenia, o ktérym
mowa w § 9ust. 1.

7. Wzér zgloszenia naruszenia prawa okresla zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

8. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie wskazuje

si¢ w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

9. Przyjete w szkole i przedszkolu srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sg

niezalezne od sposobow komunikacji przyjetych w szkole i przedszkolu w ramach biezacej

dziatalnosci Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Koszgcinie, a takize zapewniajg poufnosé i

integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby

nieuprawnione.

§4

1. Podmiotem uprawnionym do przyjmowania zgloszef w szkole jest sekretarka szkoty,
ktéra peli funkcj¢ koordynatora, posiadajgca upowaznienie dyrektora do
przyjmowania zgloszen.

2. Do rozpatrywania zgloszefi oraz podejmowania dzialan nastepczych wyznaczona
zostaje przez dyrektora Komisja, w sktad ktorej wchodzg przynajmniej 3 osoby, m. in.



czfonkowie Organizacji Zwigzkowych dziatajgcych w  Zespole Szkolno -
Przedszkolnym.

Skiad Komisji powinien zapewni¢ kompetencje niezb¢dne dla oceny zgloszenia oraz
jego bezstronnos$é.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przelozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca sygnalifcie, ktérego dotyczy zgloszenic,

W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:
1) mieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§5

1. Zgtoszenia wewnetrznego moga dokonywaé w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4
3)
6)

pracownicy szkoty;

byli pracownicy szkoly;

osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie w szkole;

wolontariusze;

osoby $wiadczace pracg na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;
praktykanci;

2. Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszefi wewngtrznych
3. Rejestr zgloszen powinien zawiera¢ co najmniej:

1
2)

3)
4)
5)

6)

numer sprawy

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

adres do kontaktu do sygnalisty

datg zgloszenia wewnetrznego;

etap postgpowania — informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach
nastepczych 1 zapobiegawczych;

dat¢ zakonczenia sprawy.

§7

Zgtoszenie wewngtrzne nie narusza postanowien rozdzialu 4, z tym, ze zacheca si¢ osoby
dokonujgce zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnoéci procedure przewidziang w
niniejszym rozdziale w przypadku takich naruszen jak w szczegdlnosci dotyczace: zamowieft
publicznych, bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych, zdrowia uczniéw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych.



Rozdzial 3
Dzialania nastgpeze

§8

1. Komisja informuje sygnalist¢ o przyjeciu zgltoszenia niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze sygnalista
nie podal adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia.

3. Wzor potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Komisja niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w zakresie oceny
prawdziwosci zarzutdbw zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na
przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie zaktocié funkcjonowanic
szkoly/ przedszkola lub narazi¢ uczestnikéw procesu edukacyjnego na zagrozenie
zycia lub zdrowia.

5. Komisja w szczegdlnoSci ustala, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, oraz ustala, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania szkoly, a jezeli nie nalezy — ustala organ publiczny wiasciwy do
podjecia dziatan nastgpczych.

6. Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 5 przyjmujgcy wykonuje z nalezyta staranno$cia.

§9

1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow, o ktorych mowa w § 3 ust. S pkt 2, Komisja
moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, Komisja wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnieni lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postegpowania

wyjasniajacego.
§ 10

1. Komisja podejmuje decyzje¢ w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewngtrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;



2) postgpowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow (z dokumentacji, ze
swiadk6w), na ktorych sygnalista opiera swoje zgloszenie, badz
3) odstepuje od przeprowadzenia czynno$ci, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 w
przypadku, gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust.
3.
4) Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé¢ dluzej niz 2
miesigce od zgloszenia naruszenia prawa.
2. O odstgpieniu od przeprowadzenie dzialan nastgpczych, Komisja zawiadamia dyrektora,
sygnaliste, chyba, Ze sygnalista nie podal swojego adresu, a szkola nie posiada danych
umozliwiajacych jego ustalenie lub gdy zgloszenie jest anonimowe oraz pracownika,
ktérego zgloszenie dotyczy w terminie odpowiednio 30 dni od dnia dokonania zgloszenia,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.
3. Komisja odstgpuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego jezeli:
1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;
2) sprawa byla juz przedmiotem wczeséniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeh w poréwnaniu z
wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym;
3) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.
4. W przypadkach, o ktérych mowa w wust. 3, Komisja odnotowuje ten fakt wraz z
uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w § 8.
5. Odstgpujagc od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, Komisja moze
poinformowa¢ sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§11

1. Komisja moze zwréci¢ si¢ do dyrektora o umozliwienie udziatu w dochodzeniu
wewngtrznym lub postgpowaniu wyjasniajacym innych pracownikow szkoly, ktorych
udzial, z uwagi na posiadang wiedzg, do§wiadczenie lub posiadane informacje w
zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej
przedmiotem zgtoszenia. Osoby te moga uczestniczy¢ w postgpowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora.

2. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, Komisja moze
przeprowadzié postgpowanie wyjasniajace, w tym dokonaé przestuchania
pracownikow majgcych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania
oraz dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania z
przedstawionym zgloszeniem wewngtrznym.

3. Z przestuchania pracownikow sporzadza si¢ protokdt, kiéry wigcza do akt sprawy.



4. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, Komisja moze - za
uprzednig zgoda dyrektora - zasigga¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w
tym biegtego, radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§12

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 11-12, Komisja dokonuje oceny

zebranego materiatu dowodowego.
2 Komisja, uwzgledniajgc materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza raport z
przeprowadzonego postgpowania, ktéry przedstawia dyrektorowi w terminie nie dtuzszym
niz 2,5 miesigca od dnia przyjecia zgloszenia.
3. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskazaé w szczego6lnosci:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjegte w dochodzeniu wewngtrznym i postepowaniu

wyjasniajacym;
4) ustalenie stanu faktycznego;
5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§13

Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 13 ust. 2, dyrektor podejmuje
odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenmia prawa, w tym dyscyplinujace
pracownikOw odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajace
powstawaniu naruszen prawa w przyszto$ci.

§ 14

1. Dyrektor przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng, w ktérej stwierdza wystapienie lub
stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktére zostaly lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje si¢
przyczyny podjecia danego dziatania.
2. Informacja zwrotna, o ktoérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajace;
naruszenie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajgcemu, w terminie 3
miesi¢ey od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba, ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przesta¢ informacje zwrotng.

§15

1. Kanaly komunikacji przyjgte w niniejszej procedurze sg niezalezne od kanalow
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dziatalno$ci szkoly.
2. Kanaly komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniaja kompletnosé, poufnosé i
integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostgpem oséb nicupowaznionych, a



takze pozwalajag na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

=

Rozdzial 4

Ochrona sygnalisty

§16

Sygnalista, z tytulu dokonanego zgloszenia lub podania informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega
ochronie przed dziataniami odwetowymi, przewidzianej w ustawie i sporzadzonej na
jej podstawie niniejszej Procedurze.

Za dzialania odwetowe uznaé nalezy bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢c mu
nieuzasadniong szkodg, co obejmuje réwniez m.in. niezasadne inicjowanie
postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek
osoby dzialajacej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji szkoly, a jego
dane osobowe w zwigzku z dokonanym zgloszeniem podlegaja ochronie
przewidzianej w przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony
grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci.

Sygnalista podlega ochronie takze przed prébami lub grozbami zastosowania dzialaf
odwetowych.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie moga, zgodnie z ustawa, by¢ podejmowane dzialania odwetowe
polegajace zwlaszcza na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre§lony — w przypadku gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigcin przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
pracg lub obniZeniu wysokoéci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;



8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow

pracownika;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu

pracy;

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

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominig¢ciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile

przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

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

20) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w

szczegdnosci dobrego imienia Sygnalisty.

4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego nalezy
takze uzna¢ grozbe lub probe zastosowania jednego z tych srodkéw.

5. Zgodnie z ustawa, to na pracodawcy spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dzialanie, nie
jest dziataniem odwetowym.

Rozdzial 5
Ograniczenie ochrony

§17

1. Zgodnie z ustawg, Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod
warunkiem zZe 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.

2. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moze stanowié¢ podstawy odpowiedzialno$ci Sygnalisty z
tytutlu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreSlonych w przepisach, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub dost¢p nie stanowia czynu zabronionego, tj. czynu
karalnego, zawinionego i spotecznie szkodliwego w stopniu wigkszym niz znikomy.

3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, Ze osoba, ktéra pomiosta szkode z powodu



swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma prawo do Zadania odszkodowania lub zado§éuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od Sygnalisty, ktéry  dokonat $wiadomego zgloszenia lub wjawnienia
publicznego.

4. Warunki podlegania ochronie z tytulu ujawnienia publicznego okresla Rozdziat 5
ustawy — Ujawnienie publiczne.

Rozdzial 6
Zgloszenia zewng¢trzne

§18
1. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
3. Zgloszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi

Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§19

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

§20

Pracownicy zatrudnieni w szkole zapoznaja si¢ z regulaminem, a fakt ten potwierdzaja
whasnorgcznym podpisem. W przypadku pracownikdéw przyjmowanych do pracy, dyrektor
zapoznaje pracownika z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.

§ 21

Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z trescig procedury na piSmie, zgodnie z
wzorem, stanowigcym zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§22

Procedura wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujacych prace poprzez wywieszenie jego tresci na tablicach informacyjnych: w pokoju
nauczycielskim oraz sekretariacie Szkoly.

§23



Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub pehlnienia funkcji, w szkole, szkota
przekazuje informacjg o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu od sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) informujemy:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Koszecinie z siedzibg przy ul. Sobieskiego 7, 42-286 Koszgcin, nr tel. 34 357 6 364.
Kontakt z Inspektorem ochrony danych - adres e-mail: inspektor@odocn.pl, nr tel.
602762036.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (o0godlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z pbzn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgloszen wewng¢trznych.
Administrator bedzie przetwarzaé¢ kategorie danych osobowych wskazane w zgloszeniu
dokonanym przez sygnalist¢ w zakresie:

/nalezy uzupelnié zgodnie ze stanem faktycznym/
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. .......ccccceevicevniiicrnsninennna.
/malezy podac dane sygnalisty, jezeli svgnalista wyrazif zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista
nie spetnil wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.
Dane osobowe begda udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajacym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewng¢trznym wspierajacym administratora
w zakresie przyjmowania zgloszen wewngtrznych. Dane osobowe beda udostgpniane
odrebnym administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastgpczych.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, z zastrzeZzeniem, Ze Przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art.
6 albo wyrazil wyrazng zgodg na takie przekazanie.



Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

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

10) Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).

11) Dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w spos6b zautomatyzowany.



Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty
w przypadku ujawnienia (w uzasadnionych przypadkach) jego tozsamosci

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny

2.

3.

w Kosz¢cinie z siedziba przy ul. Sobieskiego 7, 42-286 Koszecin, nr tel. 34 357 6
364.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych - adres e-mail: inspektor@odocn.pl, nr tel.
602762036.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO (zgoda na ujawnienie tozsamosci), w zwigzku
Z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928), w celu realizacji zadah zwigzanych z obstuga zgloszen wewngtrznych, w tym
ujawnienia, w uzasadnionych przypadkach, tozsamos$ci sygnalisty.

Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisOw prawa. Dane osobowe beda udostgpnione
podmiotom zapewniajacym, na podstawie uméw zawartych przez administratora,
obsluge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe mogg by¢ udostgpnione podmiotom zewng¢trznym wspierajacym
administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewngtrznych. Dane osobowe
bedg udostepniane odrgbnym administratorom, tj. wlaSciwym organom, w
przypadku podejmowania dziatan nastgpczych, dane osobowe pozwalajace na
ustalenie toZzsamosci sygnalisty moga by¢ udostgpnione osobom, ktérych dotyczy
zgloszenie lub wskazanym w zgloszeniu.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonhczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania, oraz wycofania zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego



10.

przed jej wycofaniem. W przypadku wycofania zgody na ujawnienie Pani/Pana
tozsamo$ci, dane osobowe nie bedg udostepniane (od momentu wycofania zgody).

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

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie
bedg podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej
RODO - nadaj¢ upowaznienie Pani/Panu:

..........................................................................................................

{stanowisko}

do przetwarzania danych osobowych, do ktorych ma Pani/Pan dostgp w zwigzku

z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszeh wewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych osoéb dokonujacych zgloszen oraz danych oséb
wskazanych w zgloszeniu. Jednoczesénie zobowigzuj¢ Panig/Pana do zachowania tajemnicy

w zakresie informacji i danych osobowych, ktoére uzyskal/a Pan/Pani w ramach
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dzialan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.

Upowaznienie traci swa moc najpdzniej w dniu jego odwotlania lub ustania stosunku pracy.
Niniejszy dokument uchyla wczeéniej nadane upowaznienie.

podpis esoby uprawnioncj do nadania upowaznicnia



ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

..............................................
..............................................

Adres e-mail lub numer telefonu

Wyrazam zgod¢ na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej
toZsamosci, osobom upowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci, Ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie;
wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze:
- zgloszenie wewngetrzne moze by¢ zgloszone anonimowo, bez podania danych
osobowych;
- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwiazku
z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 1
do Procedury zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziataii nastgpczych
w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Koszecinie

(miejscowos¢)

Protokél przyjecia ustnego zgloszenia od sygnalisty

*  Protokol spotkania z przekazanego zgloszenia na wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania takiego
wniosku.

................................................................................................................................................

.........................................................................................................

(jednostka organizacyjna)

dziatajac na mocy art. 26 ust. 4 1 ust. 6 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow przyjalt/przyjeta zgtoszenie ustne od Pani (Pana)

................................................................................................................................................

w czasie spotkania sygnalista przekazat nastgpujace informacje:

....................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................



..........................................................................................................................................

(podpis przyjmujacego) (podpis sygnalisty) *

*Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokohu spotkania
przez jego podpisanie.

(podpis przyjmujacego) (podpis sygnalisty) *



Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszefi naruszeh prawa i podejmowania dzialai nastgpezych

w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Koszecinie

WZOR FORMULARZA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacja: Formularz stuzy zglaszaniu naruszenia prawa w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym w Koszecinie. Podane informacje sq objete zasadg poufnosci.

1. Wypelnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgloszenic moze dotyczyé
dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popelniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko
ich wystgpienia lub préb ukrycia naruszen. Naruszenia prawa, kioére zglaszasz, moga
dotyczy¢ w szczegolnosci obszaro6w:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i.ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony §rodowiska;

8) bezpieczenistwa zywnosci;

9) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenistwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

11) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej;
12) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w

stosunkach jednostki z wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-11. organami

2. Osoba skladajaca zgleszenie

W przypadku zgloszenia skiadanego przez kilka 0sob, prosze wpisad je wszystkie. W
przypadku zgloszenia anonimowego proszg pozostawi¢ puste pola.

Imig i nazwisko:

.........................................................................................................

(zaznacz wlasciwe pole)

O jestem pracownikiem

O jestem bylym pracownikiem
O jestem kandydatem do pracy
O jestem praktykantem



O jestem wolontariuszem

O jestem osobg §wiadczacg pracg na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek
pracy
O inne:

Stanowisko:

............................................................................................................

3. Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy

Zgloszenie moze byc ztoZone anonimowo w swoim imieniu lub jako Swiadek. Wypelnienie
tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich
danych osobowych jako osoby zglaszajqcej.

Imig i

.......................................................................................................

4. Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy

W przypadku zgloszenia dotyczgcego kilku 0sob prosze wpisaé je wszystkie.

.................................................................................................

................................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

..............................................................................

..............................................................................................................



..........................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------

.................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................

...................................................................................

................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..........................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................

10. Czy zglaszale$/zglaszalas$ te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to Kiedy,
komu i w jakiej formie? Czy otrzymale$/otrzymalas odpowiedz na zgloszenie?

...............................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Pouczenie

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
(art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow; Dz. U. 2024, poz.928)



2000000000 080000000¢0000000000000305000F000000PICRENOIBISS

(data i podpis osoby skladajacej zgloszenie)

Zalgcznik nr 3
do Procedury zgloszen naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastgpczych
w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Koszgcinie

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZEN

Niniejszym potwierdza si¢ przyjgcie zgloszenia, ktore zostalo dokonane przez:

...................................................... wdniu......................... 1 dotyczy naruszen

............................................................................................

................................................................................................................

miejsce w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Koszecinie

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano / odmowiono'nadania statusu
sygnalisty.
Odmowa nadania zglaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

............................................................................................................

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

.....................................................................

(podpis osoby odpowiedzialnej za
przyjecie zgloszenia)



1
- Niepotrzebne skreslié.

Zatgcznik nr 4
do Procedury zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych
w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Koszecinie

jednostka organizacyjna

Zapoznalem/am si¢ z trescig Procedury zgloszen naruszeh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych przyjetej w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Koszecinie.

.............................................................

data i podpis pracownika



