DYR.013

ZARZADZENIE
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA PAWLA Il W LAZACH

z dnia 27 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 24 ust.1 ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U. poz. 928) oraz §19 ust. 5 Statutu Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla Il w tazach,
przyjetego uchwatg Rady Pedagogicznej nr 3/2017/2018 w dniu 25 pazdziernika 2017 r.,
z pozniejszymi zmianami, zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Ustala sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem do zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
0s6b wykonujacych prace.
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Zatgcznik do zarzgdzenia
Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Jana Pawia Il w tazach

z dnia 27 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1. 1. Niniejsza procedura, dalej zwana ,procedurg’, zostata ustalona w wykonaniu
przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz.
928), dalej zwanej ,ustawg”, a w szczegblnosci art. 24-26 ustawy.

2. Zgtoszenia wewnetrzne oraz zgtoszenia zewnetrzne, o ktérych mowa w ustawie
i procedurze, to informacje o zaistniatym lub potencjalnym naruszeniu prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie lub informacje dotyczace préby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

3. Zgtoszenie wewnetrzne:

1) powinno wskazywaé przepisy powszechnie obowigzujgce, ktére zdaniem sygnalisty
zostaty lub mogg zosta¢ naruszone;

2) moze zawieraé informacje o naruszeniach obowigzujgcych w Szkole Podstawowej im.
Jana Pawta Il w tazach, dalej zwanej ,szkotg”, regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych, ktore zostaty ustanowione na podstawie przepisébw prawa powszechnie
obowigzujacego i pozostajg z nimi zgodne; w takim przypadku nie stosuje sie przepiséw
dotyczacych zgloszen zewnetrznych oraz ujawnienia publicznego.

§2. 1. Upowaznionym do przyjmowania zgtoszenr wewnetrznych oraz prowadzenia
rejestru zgtoszen wewnetrznych w szkole jest Petnomocnik ds. zgtoszen o naruszeniu prawa,
zwany dalej ,petnomocnikiem”, wyznaczony odrebnie przez Dyrektora szkoty.

2. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych okresla zatgcznik nr 1 do procedury.
§3. 1. Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego

adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elekironicznej obejmujg zgtoszenia ustne
lub pisemne.

2. Zgtoszenie ustne:

1) moze byé dokonane telefonicznie lub za posrednictwem srodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug
drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344);

2) dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego
systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez petnomocnika;



3) dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego
systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg, sporzadzonego przez petnomocnika;

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 lit.b oraz pkt 3, sygnalista moze dokona¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

4. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢é dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
petnomocnika.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

6. Zgloszenie pisemne:
1) moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j;
2) powinno by¢ dokonane wedtug wzoru okreslonego zatgcznikiem nr 2 do procedury.

7. Dane kontaktowe do petnomocnika (w szczegélnosci numer telefonu, adres poczty
elektronicznej, sposéb adresowania poczty papierowej) zostang okreslone w komunikacie
0 wyznaczeniu petnomocnika, podawanym do wiadomosci poprzez wywieszenie w szkole
w miejscu publicznie dostepnym oraz na stronie internetowej szkoly, wraz z procedura.

§4. 1. Upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, jest petnomocnik,
jezeli zapewnia bezstronnosé.

2. Jezeli bezstronnos¢ petnomocnika mogtaby byé kwestionowana w odniesieniu do
prowadzenia dziatan nastepczych dotyczgcych okreslonego zgtoszenia wewnetrznego, jest on
zobowigzany niezwtocznie zgtosic to dyrektorowi szkoty.

§5. 1. Dokonane anonimowo pisemne zgtoszenia wewnetrzne podlega wpisowi do
rejestru zgtoszen wewnetrznych.

2. W przypadku pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez podejmowania dziatan
nastepczych, petnomocnik ma obowigzek pisemnego wskazania przyczyn uzasadniajgcych
takg decyzje. :

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$é
zgtaszajacego, jego dane podiegajg ochronie jak dane sygnalisty.

§6. Petnomocnik ma obowiazek:

1) potwierdzi¢ sygnaliScie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie; potwierdzenie zgtoszenia nastepuje wedtug wzoru okreslonego zatgcznikiem
nr 3 do procedury;



2) niezwlocznie podjgé dziatania nastepcze, z zachowaniem nalezytej starannosci;

3) przekazac sygnaliScie informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotna.

§7. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich;

2) organy publiczne, to znaczy naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administrac;ji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatann nastepczych w zwigzku z naruszeniem
prawa;

3) instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;.

3. Informacje dotyczace trybu dokonywania zgioszen zewnetrznych nalezy uzyskiwaé
ze stron internetowych lub w siedzibach instytucji, do ktérych sygnalista zamierza dokonaé
zgtoszenia.

§8. W sprawach nieuregulowanych procedura stosuje sie przepisy ustawy.
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WZOR

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta |l w Lazach

Zatgcznik nr 1
do procedury

(prowadzony na podstawie art. 29 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw)

numer
zgtoszenia

przedmiot
naruszenia
prawa

dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktérej
dotyczy
zgtoszenie,
niezbedne
do
identyfikaciji
tych oséb

adres do
kontaktu
sygnalisty

data
dokonania
zgloszenia

informacja o

podjetych dziataniach

nastepczych

date
zakonczenia

sprawy




-

Zatgcznik nr 2
do procedury

WZOR
Formularz zgloszenia nieprawidtowosci
Data sporzadzenia. .. SRR
Osoba dokonujaca zgloszema o Zgloszenie anonimowe

IMIGENAZWISKO .. .. . ettt ee e e et et e e

numer kontaktowy ...
Jakiego rodzaju nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
0 dziafania o charakterze korupcyjnym
o konfiikt intereséw
o mobbing
oinne

Czy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo skierowane do innego organu/instytucjibiura’komérki
itp.?

ohie

otak

Podstawowe informacje o zglaszanej nieprawidiowosci:

MIGISO8 WYSTADIBNIA. . ... ...+ ettt et et e e et et s eee e e e e s e e e aea e e er e n e

opis zdarzenia (opisz szczegdlowo podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedizg, kiérg
posiadasz)

Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie:
=Rl 0= P (o T TP
dane kontaktowe (jezelimozliwe do ustalenia) ..................c.ooiiiiiii e

Wskazanie ewentualnych swiadkow:



1) imiginaawisko .................ccoiviiiiiii e e e e e e e e s
dane kontaktowe (jezeli mozliwe do ustalenia) .................oooiie i e eees
2) IMIGINBZWISKO ...ttt e e et et e
dane kontaktowe (jezeli moZliwe do ustalenia) .................ccooiiiii i

8. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacii, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

9. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie
znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w Szkole Podstawowej w t.azach procedura dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

6) jestem w petni Swiadomy mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w zlej wierze,

7) zapoznatem sie z trescig klauzuli informacyjnej zatgczonej do niniejszego zgtoszenia
nieprawidtowosci.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej
zgtoszenia

Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 i art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalejf RODO - informujemy, ze
dane, ktére przetwarzamy otrzymali$my bezposrednio od osoby ktérej dotycza lub zostaly nam przekazane przez osoby zglaszajace
nieprawidtowosé.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Lazach, 05-552 Lazy ul. Slojewskiego 1,

tel.: 22 757 73 61, e-mail: sekretariat@lazy.edu.pl .
2. Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych

przetwarzania danych poprzez adres e-mail: iod@lazy.edu.pl .
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie:

a) wypelnienia obowiazkéw prawnych ciazacych na administratorze zgodnie z art. 6 pkt 1 lit. ¢ RODO;



b) prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen
naruszen prawa zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO;

c)dobrowolnej zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z tym dane osobowych
beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa, tj. organy
wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w
zakresie 1 w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji odpowiedniego celu przetwarzania wskazanego
w pkt 3, a po tym czasie przez okres niezbedny do wypelnienia obowiazkéw wynikajacych z rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjney, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, przez czas okreslony w tych przepisach przez okres 5 lat zgodnie
z okreslona kategoria archiwalna.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do treéci swoich danych oraz otrzymania ich kopii ;

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych;

©) usuniecia danych w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego
z przepisu prawa;

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych, przy czym przepisy odrgbne moga wytaczy¢é mozliwosé skorzystania z tego
prawa;

€) sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacyi, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego 1 nie wystepuja inne nadrz¢dne prawne podstawy przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193
Warszawa, ul. Stawki 2), gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.



Zatgcznik nr 3
do procedury

WZOR

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane dnia

.................. PrZEZ ..ottt eeeeea e e .. | @NONIMOWO | dOtycZy

Zgtaszajgcego uznano / nie uznano za sygnaliste.

Nieuznanie zgtaszajgcego za sygnaliste wynika z nastepujgcych wzgledéw:

petnomocnik ds. naruszen



