Procedura przyjmowania wewnetrznych zgloszef naruszenia prawa od
sygnalistow w Szkole Podstawowej im. Romana Dworczaka i dr Anny
Wrébel w Syryni

Zgloszenia sg rozpatrywane w ramach procedury

1.

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyezacego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

w Szkole Podstawowej im. Romana Dworczaka i dr Anmy Wrébel w Syryni lub proby ukrycia
takiego naruszenia prawa,

PoniZsze zasady dotycza sposobu zglaszania oraz rozpatrywania przez nas zgloszef naruszerh

prawa, ktére dotycza!":

zamOwieh publicznych;

ustug,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

ochrony Srodowiska;

bezpieczenstwa Zywnosci;

zdrowia publicznego;

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

bezpieczefistwa sieci i systembw teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

konstytucyjnych wolno$cei i praw czlowicka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi weze$niej;

regulacji wewnetrznych;

SposGb przekazania zgloszenial?

. Zgloszenie moze by¢ dokonane:

1. na adres do korespondencji: Szkofa Podstawowa im. Romana Dworczaka
i dr Anny Wrdbel w Syryni ul. PowstalicOw 26, 44-361 Syrynia

poprzez e-mail na adres spsyrynia@spsyrnia.pl
2. poprzez naszq elektroniczng skrzynke podawczg lub adres do doreczent elektronicznych
3. usinie - telefonicznie

4. ustnie podczas bezpoSredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania od Pana/i waniosku o takg forme zgloszenia,

2. Za Pana/i zgodq zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

1. nagrania rozmowy, umoZliwiajgcesgo jej wyszukanie, lub

2. protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jego dokadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, moze Pan/i dokonaé sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.




4,

Mozna takze dokonaé zgloszenia zewngtrznego, tzn. bezpo$rednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub innego organu publicznego, ktOrego whadciwo$¢ obejmuje podejmowanie
odpowiednich dziataii nastgpczych obejmujacych przedmiot zgloszenia, bez uprzedniego
przekazania nam zgloszenia wewngtrznego.

W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ dokonywane takze do instytucji,
organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Buropejskiej.

Kto mozZe by¢ sygnalistg

1.

Sygnalistq moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktOra zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z pracg, w tym pracownik, staZysta,
pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent, akcjonarfusz, wspdlnik, itp. Dotyczy to takze
przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekécie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Zgloszenia anonimowe

Wszystkie zgloszenia dotyczgce naruszefi prawa, wymagajq podania danych osoby zglaszajgcej
(svenalisty) w zalkvesie: imienia, nazwiska, stanowiska lub innej informacji o kontekScie zwigzanym z
praca, danych kontaktowych, Zgtoszenia anonimowe pozostawimy bez rozpatrzenia.

Tre$¢ zgloszenia

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnicj nastepujace informacje:

1.
2.
3.

szczegOtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa,
dowody na poparcie zgloszenia (je$li sg dostgpne);

Imie, nazwisko, stanowisko lub inna informacja o kontekScie zwigzanym z pracq do
otrzymywania informacji zwrotnej, dane kontaktowe do przekazywania informacji zwrotnych i
udzielania dodatkowych wyjaSnien.

Jezeli zgloszenie nic bedzie zawieraé niezbednych informacji, mozemy pozostawiC je bez rozpatrzenia
lub wezwaé Pana / Panig do jego uzupetienia, o ile w zgloszeniu zostang, podane dane kontaktowe.

Ochrona Sygnalisty

1.

Jako Sygnalista, podlega Pani/i ochronie okre$lonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow,
od chwili dokonania zgtoszenia.

2. Zapewniamy ochrong Sygnalistow poprzez:

1. ochrone Pani/a tozsamoéci, chyba Ze otrzymamy od Pani/a wyrazng zgode na uj awnienie
Pani/a danych;

2. jeZeli zgloszenie dotyczy innych o0sOb, zapewnimy takze ochrong poufno$ci ich
toZzsamoSci;

3. udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych osOb, kibre zostaty zobligowane do
zachowania poufnodci, takZe po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wsptpracy;

4. zapewnienie, Ze dostep do Pana/i danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,
beda mialy tylko uprawnione osoby, ktdre zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistow;




3. ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym groZbami przed takimi dziafaniami, w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

3. W przypadku podjgcia wobec Pana/i dziatan odwetowych, ma Pan/i prawo do odszkodowania (w
wysokoSci nie niZszej niZ przecietne miesigezne wynagrodzenie) lub prawo do
zado$Cuczynienia.

4. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, Ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Postanowienia umow o pracg oraz innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek pracy
lub ktdre ksztaftujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezpo$rednio
lub posrednio wylgczajg lub ograniczaja prawo do dokonania® zgloszenia lub ujawnienia
publicznego lub przewidujg stosowanie $rodkodw odwetowych, sg niewazne.

6. Postanowienia umOw oraz innych aktdw, na podstawie ktdrych jest $wiadczona praca lub ushugi,
sg, dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaZ, innych niz wymienione w punkcie
poprzednim, w zakresie, w jakim bezpo$rednio lub po$rednio wylgczajg lub ograniczajg prawo
do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie $rodkow
odwetowych, sg niewazne.

7. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotyczg takze:
1. osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista,

2. osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliScie lub z nim
powigzanej, w szczegOlno$ci stanowigeej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgce;,

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia

1. Pod warunkiem podania przez Panig / Pana danych kontaktowych w zgloszeniu oraz braku
sprzeciwu na kontakt zwrotny:

1. potwierdzimy przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy, a informacje
przekazemy niezwlocznie, nie pdZniej niZ w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia;

2. przekazemy informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgeym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjgcia zgloszenia, a w przypadku uprzedniego nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia informacje zwrotng przekaZemy w terminie 3
miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia;

3. jezeli wstepna weryfikacja wykaZe, Ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
poinformujemy o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia;

4. poinformujemy jeZeli odstapimy od podjgcia dzialafi nastgpczych, podajge
uzasadnienie odstapienia;

5. przekaZemy ostateczny wynik naszych dziatan nastepézych realizowanych na skutek
zgtoszenia,

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia nic przckaZemy, jeZeli bgdziemy mieli uzasadnione
podstawy sadzi€, Ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnos$ci Pana/i tozsamo$ci.

3. Mozemy zwroOci€ sig¢ do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyja$nienia lub dodatkowe
informacje, jakie mogg by¢ w Pana/i posiadaniu — podanie ich jest dobrowelne, ale mozZe
mie¢ wplyw na mozliwe$¢ skutecznego przeprowadzenia dziatan nastepczych.

Sposob post¢powania z otrzymanymi zgloszeniami




1. Zgloszenia naruszen prawa s3 weryfikowane wpowaZnionych pracownikoéw w zakresie
wiarygodno$ci zgloszenia oraz naszej odpowiedzialnoSci za jego rozpatrzenie i

przeprowadzanie dziatah nastgpezych.
2. Po przyjeciu zgloszenia upowaZniony pracownik, rozpoczyna dziatania nastgpcze.

3. Osoby, ktérych dotyczy zgloszenie sa wylaczane z postgpowania. Ich miejsce moze zajaé
inna upowaZniona przez nasza organizacje osoba.

4. W ramach postepowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrocic si¢ do
Pana/ Pani o udzielenie dodatkowych wyjasnief.

5. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu naszego dziatania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy i
naprawienia naruszenia prawa. W szczegblnoSci mozemy podjac jedno lub kilka z
ponizszych dziatan:

1. wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

g

zgtoszenia odpowiednim organom;

w

natoZenie sankeji na osoby cdpowiedzialne;

>

przeszkolenie personelu;
5. wdrozenie nowych systeméw kontroli.

6. MoZzemy nie podjaé dzialan nastepczych w przypadku, gdy w Pana/i zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/i wczeSniejszego zghoszenia lub
zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w porOwnaniu z wezeSniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Poinformujemy Pana/Panig o takim odstapieniu (o ile w zgioszeniu zostaly podane dane
kontaktowe). W razie kolejnego zgloszenia - pozostawimy je bez rozpoznania oraz
informacji zwrotnej.

7. Wszystkie zgloszenia odnotowujemy w naszym wewngtrznym rejestrze. Rejestr zawiera
informacje o zgloszeniu, dacie jego zloZenia, podjetych dziafaniach oraz wynikach jego
rozpatrzenia. Dostgp do rejestru majg jedynie osoby upowaznione do przyjmowania oraz
rozpatrywania zgtoszen.

Adres do kontakt

Nalezy wskazaG adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Romana
Dworczaka i dr Anny Wrobel w Syryni z siedzibg przy ul. Powstaricow Slaskich 26, 44-361
Syrynia adres e-mail: spsyrynia@spsyrynia.pl tel. 32 4517353,

2. MoZe Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzanien danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacyeh
na mocy RODO z Administratorem z w  ykorzystaniem powyZszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iodo@spsyr ynia.pl

3, Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawic obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 t. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamo$ci sygnalisty: Administrator zapewnia poufno$§¢ Pani/a danych,

w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem, W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynic




podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjgciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepezych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoNczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakolczono dziatania
nastgpcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe,
kidre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwilocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Posiada Pan/i prawo Zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takZe ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takZe sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacii,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do Wywiqiania sie przez Administratora z
obowiazku prawnego i nie wyst@pujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzanié.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wnicsienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezb@dne do przyjecia przez nas zgloszenia. Je$li nie poda
Pan/ Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz
informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem,




Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zglosi¢ kazdy, kto uwaZa, Ze panstwo naruszylo jego
prawa, Ze jest nierOwno traktowany.

Informacyijna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnoéci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze moZliwoéé przekazania zgloszenia w jgzyku migowym, anonimowo poprzez formularz
kontaktowy na stronie lub osobi$cie w jednym z oddziatéw.

[1} Rekomenduje wskazaé te naruszenia, ktore bedzie rozpatrywaé podmiot.

[2] Wskazaé formy przyjmowania zgtoszen, ustawa dopuszeza forme ustng, lub pisemna, a podmiot prawny ma mozliwoseé

wyboru formy przyjmowania zgloszen.




