Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Jana Pawta Il w Michatowicach

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ

IM. JANA PAWLA Il W MICHALtOWICACH

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1
Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Szkole Podstawowej im. Jana Pawfa Il w Michatowicach — zwang dalej SP —
powstata w obowigzku wykonania ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) — zwana dalej Ustawg — i okresla utworzenie wewnetrznego
systemu zgtoszen, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z
wystgpieniem naruszen prawa, okreslonych w Ustawie - zwana dalej Wewnetrzng

Procedurg Zgtoszen.

§2
Wewnetrzna Procedura Zgtoszen powstata w uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowa dziatajaca

w SP — Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego Oddziatem Powiatowym w Pruszkowie.

§3

llekro¢ w Wewnetrznej Procedurze Zgtoszen jest mowa o:



1) zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to zgtoszenie wewnetrzne w
rozumieniu Ustawy;
2) sygnaliscie — rozumie sie przez to sygnaliste w rozumieniu Ustawy;

3) naruszeniu prawa —rozumie sie przez to naruszenie prawa w rozumieniu Ustawy.

§4
W SP nie przewiduje sie, w ramach Wewnetrznej Procedury Zgtoszen, mozliwosci zgtaszania
informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych w SP regulacji wewnetrznych lub
standardow etycznych, ktdre zostaty ustanowione na podstawie przepiséw prawa

powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

§5

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
dotyczgcego naruszeniu prawa, weryfikacjg tego zgtoszenia, podjeciem dziatan
nastepczych oraz danych osobowych zawartych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest
SP, ktérej reprezentantem jest Dyrektor SP.

2. Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu, w dokumentach zatgczonych do zgtoszenia lub tez
uzyskane w toku dalszej korespondencji z sygnalistg sg gromadzone i przetwarzane
zgodnie z Ustawg, w celu okreslonym w tej ustawie, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
Dane mogg by¢ udostepniane podmiotom trzecim wytgcznie na podstawie przepiséw
prawa, w tym Ustawy. Kazdej osobie, ktérej dane sg przetwarzane, przystuguje prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

3. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na gruncie Ustawy,

stanowi zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej Procedury Zgtoszen.

Rozdziat I

Przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych

§6



N

Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych upowazniona jest osoba w ramach struktury

organizacyjnej SP — wicedyrektor SP Pani Agnieszka Pastuszek.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, dziata na podstawie pisemnego, imiennego

upowaznienia.

§7

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie z wykorzystaniem sposobdéw, o

ktérych mowa w ust. 2.

. Przewiduje sie nastepujace sposoby przekazywania zgtoszenh wewnetrznych, co moze by¢

dokonane poprzez dedykowane kanaty zgtoszen funkcjonujace w SP:

1)

2)

w postaci elektronicznej za pomocg poczty elektronicznej na adres:
sygnalista@spmichalowice.pl

w postaci papierowej na adres: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Michatowicach,
ul. Szkolna 15, 05-816 Michatowice, z dopiskiem na kopercie informujgcym o tym, ze
tres¢ koperty zawiera zgtoszenie wewnetrzne, np.: ,zgloszenie wewnetrzne w trybie
ustawy o ochronie sygnalistow”, wraz ze wskazaniem danych osobowych osoby

upowaznionej, o ktérej mowa w § 6;

3. Zgtoszenie wewnetrzne jest przekazywane przez sygnaliste wraz z podaniem jego adresu

korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej.

W zgtoszeniu wewnetrznym sygnalista moze zamie$ci¢ wyrazng zgode na ujawnienie

swoich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci, takze innym

osobom niz osoby upowaznione, o ktérych mowa w § 6, § 9 oraz § 10.

W celu umozliwienia nalezytej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, zaleca sie aby

sygnalista w zgtoszeniu wewnetrznym wskazat ponadto:

1) relacje, jaka taczy lub taczyta go, w stosunku do podmiotu, do ktérego sktada
zgtoszenie;

2) dane 0sdb, ktérych zgtoszenie dotyczy;

3) opis na czym polegajg lub polegaty zgtaszane naruszenia prawa;

4) wskazanie kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia miaty miejsce;

5) wskazanie ewentualnych dowoddw, ktére sygnalista chce zgtosi¢;

6) wskazanie czy zgtaszane naruszenia byty juz zgtaszane wczesniej do innych

podmiotdéw i jaki byt rezultat tych zgtoszen.



6. W celu dokonania zgtoszenia wewnetrznego pomocny moze by¢ wzoér formularza
zgtoszenia wewnetrznego, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury
Zgtoszen.

7. W przypadku dokonania przez sygnaliste zgtoszenia wewnetrznego w postaci papierowej,
pracownik SP odbierajgcy poczte przekazuje zamknietg koperte osobie upowaznionej, o

ktérej mowa w § 6.

§8
1. Wewnetrzna Procedura Zgtoszen nie przewiduje mozliwosci przyjmowania zgtoszen
dokonanych anonimowo.
2. W przypadku zgtoszenia dokonanego anonimowo takie zgtoszenie pozostawia sie bez
rozpoznania, informujgc osobe dokonujgcy zgtoszenie, jezeli jest taka mozliwosé z uwagi
na pozostawienie przez zgtaszajacego danych do kontaktu, ze zgtoszenie pozostawiono

bez rozpoznania.

Rozdziat Il

Podejmowanie dziatan nastepczych

§9
1. Do podejmowania dziatan nastepczych, wtaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, upowazniona jest osoba w
ramach struktury organizacyjnej SP — wicedyrektor SP Pani Agnieszka Pastuszek.
2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, dziata na podstawie pisemnego, imiennego

upowaznienia.

§10
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, mogg by¢ ponadto dopuszczone wytgcznie osoby

posiadajgce pisemne upowaznienie od Dyrektora SP.



§11

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych, o ktérej mowa w § 6,
potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, o ktérej mowa w § 9, ma
obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannos$ci, dziatarn nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalisty, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazanie sygnaliscie informacji
zwrotnej.

3. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego - 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

4. Wszystkie informacje utrwalone w formie dokumentowej, a zgromadzone w zwigzku z
przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego, przechowywane sg w wydzielonej i zamykanej
szafie dostepnej tylko dla upowaznionej osoby, o ktérej mowa w § 9.

5. Osoba, o ktérej mowa w § 9, upowazniona jest do prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych.

6. Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 5, prowadzony jest w postaci elektronicznej,
zabezpieczonej hastem, przechowywanej na odrebnym dysku zewnetrznym, ktory

przechowywany jest w szafie, o ktérej mowa w ust. 4.

Rozdziat IV

Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych

§12
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego opisanego w Wewnetrznej Procedurze Zgtoszen.



§13

1. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, tj. naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, w tym Waéjta Gminy
Michatowice, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach bedacych przedmiotem zgtoszenia. Zgtoszenie zewnetrzne, w
stosownych przypadkach, wynikajgcych z zakresu wtasciwosci, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, moze by¢ dokonane réwniez do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete
przez te organy.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, zgodnie z procedurg
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

4. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazane] przez organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania
zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

5. Informacje dla sygnalistdw mozna znalez¢ w Biuletynach Informacji Publicznej Rzecznika
Praw Obywatelskich lub poszczegélnych organdw publicznych upowaznionych do

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.



Zatgcznik nr 1 do
Wewnetrznej Procedury Zgtoszen

ZGtOSZENIE WEWNETRZNE

Formularz stuzy zgtaszaniu informacji o naruszeniu prawa, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw, zgodnie z zasadami przyjetymi w Wewnetrznej Procedurze Zgtfoszen.

1. OSOBA SKtADAJACA INFORMACIJE O NARUSZENIU PRAWA:
IMUE I NAZWISKO: ..ooooe oo sesss s sssss e sssss s ses s e s ses s es s s s

Adres do KOTrE€SPONUENC]: ....cocceeeveoiceeeveecssceeee s ssssssss s sssssss s ssssssssesssssss s sssssssessssssss oo

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie mojej
tozsamosci, takze innym osobom niz osoby upowaznione, o ktérych mowa w Wewnetrznej
Procedurze Zgtoszen:  TAK [J NIE [

Jestem pracownikiem

Jestem zleceniobiorcq/ustugodawcg

Jestem przedsiebiorcq

Jestem prokurentem

Jestem akcjonariuszem lub wspdlnikiem

Jestem cztonkiem organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej

O 0Oo0o0oood

Jestem osobq swiadczgcq prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy

Jestem stazystq

Jestem wolontariuszem

Jestem praktykantem

Jestem kandydatem do pracy

INNE@: oo

0 I B A

2. OSOBA, KTOREJ ZGtOSZENIE WEWNETRZNE DOTYCZY:
L. IMHE T NAZWISKO: oo e ssms s
2. 1M 1 NAZWISKO: oo s s e

3. IMUE T NAZWISKOL ..o ess e s s sse e s sne s

3. OPIS NA CZYM POLEGAIJA LUB POLEGALY ZGtASZANE NARUSZENIA PRAWA:




6. WSKAZANIE CZY ZGLASZANE NARUSZENIA PRAWA BYLY ZGtASZANE JUZ WCZESNIEJ,
A JEZELI TAK TO GDZIE | JAKI BYL REZULTAT TEGO ZGtOSZENIA:




