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Zarzadzenie nr 24/2024/2025
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Paniéwkach
z dnia 26.09.2024 r.
w sprawie wdrozenia Procedury zgloszen wewne¢trznych

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Paniéwkach

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1.
Ustalam w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Paniowkach Procedure zgloszen
wewnetrznych, zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgloszen, w brzmieniu okreslonym w Zataczniku nr 1.

§ 2.
1. Pracownicy Zespotu zobowiazani sa do zapoznania si¢ z Procedurg i podpisania

o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego przepisami. Wzor o§wiadczenia stanowi Zatacznik nr
2 do zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem wprowadzenia.
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podpis dyrektora

Zalaczniki:
1. Procedura zgloszen wewnetrznych w ZSP w Panidwkach.
2. Oswiadczenie pracownika.






Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 24/2024/2025
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Paniowkach

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W PANIOWKACH

Rozdziat |

Przepisy wstepne

§1.
Procedura zgfoszeri wewnetrznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Panidwkach — zwana
dalej Procedurg — okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, przez ktére nalezy rozumiec podjete przez petnomocnika ds. zgtoszen
dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz — w stosownych

przypadkach —w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§2.
1. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszej Procedury sg wszyscy pracownicy Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Paniéwkach.
2. Dyrektor obowigzany jest zapozna¢ pracownika z trescig Procedury przed dopuszczeniem
go do pracy.

§3.
1. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez petnomocnika ds. zgtoszen w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania narusze-
niu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

2) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek-
$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicz-
nym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrza-
dzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie;

3) informacja o naruszeniu prawa —informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodob-
nie dojdzie w placdéwce lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia

prawa;



4)

5)

9)

informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub pod-

jetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykony-
waniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowia-
cego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w placédwce lub na jej
rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozli-
wos¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organi-
zacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naru-
szenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliécie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc
nie powinna zostac ujawniona;

osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktdra moze doéwiadczy¢ dziatan odwe-
towych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

petnomocnik ds. zgtoszeri — pracownik upowazniony przez dyrektora do przyjmowania
zgtoszen, podejmowania dziatar nastepczych obejmujacych weryfikacje zgtoszenia i dal-
szg komunikacje z sygnalista;

10) podmiot prawny — podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

11) sygnalista - osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa;

12) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicz-

nej;

13) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,

przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w Procedurze;

14) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu infor-

macji 0 naruszeniu prawa;

15) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatel-

skich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat Il

Zgtoszenia naruszen wewnetrznych

§4.



Naruszeniem prawa, ktére podlega zgfoszeniu na podstawie Procedury, jest dziatanie lub za-
niechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samo-
rzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

16) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wfadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-15.

§5.
1. Z zastrzezeniem ust. 2 w celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania
informacji o podjetych dziataniach nastepczych zgtoszenia wewnetrzne umozliwiajg iden-
tyfikacje sygnalisty.

2. Nie dopuszcza sie przyjmowania zgtoszen anonimowych.

§6.
1. Zgtoszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie (w postaci papierowej,
lub elektronicznej).
2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie pod nr 32 2386485;
2) na wniosek sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzi-

bie placowki.
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11.

12,

13.

. Zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia

na adres: Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Paniéwkach, ul. Zwyciestwa 44, 44-177 Panidwki.

. Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia

na adres poczty elektronicznej: sygnalista@zsppaniowki.pl

. Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego

dokfadny jej przebieg, sporzgdzonego przez petnomocnika ds. zgtoszen.

. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spo-

tkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotka-
nia, odtwarzajgcego jego dokftadny przebieg, przygotowanego przez petnomocnika
ds. zgtoszen.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5 i ust. 6, sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa w ZSP stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Proce-
dury.

W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych sygnalista
podaje w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej

,adresami do kontaktu”.

. Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na adres do kontaktu nie-

zwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, chyba

ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Przy procedowaniu zgtoszen podejmowane sg $rodki:

1) uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;

2) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ochrona poufnosci, o ktdérej mowa w ust. 11 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie

ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osoby dokonujgcej

zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Przyjete $rodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewnetrznych, w szczegdlnosci adres

e-mail:

1) sg niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatal-
nosci placéwki;

2) zapewniajg poufnosc i integralnos$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczyta-

niem przez osoby nieuprawnione.



14. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatari
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez pod-
miot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakofczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtaéciwego do pod-
jecia dziatan nastepczych lub zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu poste-

powan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat IlI

Petnomocnik ds. zgtoszen

§7.

1. Dyrektor wyznacza petnomocnika ds. zgtoszen, udzielajgc pisemnego upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen wewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmo-
wania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

2. Dyrektor moze ponadto powotac zespét sktadajacy sie z pracownikdw placéwki, udzielajac
im pisemnego upowaznienia do weryfikacji zgtoszen wewnetrznych i podejmowania
dziafan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 1, oraz zespét, o ktérym mowa w ust. 2,
sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatar nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

4. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika placéwki nie-
posiadajgcego upowaznienia, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby dokonuja-
cej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego petnomocnikowi ds. zgtoszen,

bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§8.
1. Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszerh wewnetrznych.
2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor placdwki.
3. Wpisu do rejestru zgtoszer wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrz-
nego.
4. W rejestrze zgtoszerh wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:
1) numer zgtoszenia;
2) date zgtoszenia;

3) przedmiot naruszenia prawa;




4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

5) adres do kontaktu sygnalisty;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

. Wz0r rejestru zgtoszerh wewnetrznych okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

. Dane osobowe oraz pozostatfe informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przecho-

wywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzia-

tania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat IV
Dziatania nastepcze i informacja zwrotna
§9.

. Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutdw zawartych w tym
zgtoszeniu;

2) wystepowanie do organéw placéwki z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan zmierza-
jacych do usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

3) ztozenie do wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa bgdz mozli-
wosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy zgtosze-
nie, wypetnia znamiona czynu zabronionego.

. Petnomocnik ds. zgtoszen uprawniony jest do wystgpienia do sygnalisty, z wykorzystaniem

adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posia-

daniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przesytaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, petno-
mocnik ds. zgtoszen odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

. Petnomocnik ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie

wewnetrzne dotyczy sprawy, ktdra byta juz przedmiotem wczedniejszego zgtoszenia,

a w ponownym zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen

w stosunku do wczesdniejszego zgtoszenia wewnetrznym. Adnotacje o tym zamieszcza sie

w rejestrze zgtoszen.

§ 10.

. Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie, na adres do kontaktu, informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotnag.



. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu bgdz braku stwier-
dzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang

zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§11.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujaw-
nieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziafan.

. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnali-
sty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, wymienione w art. 12 ust. 1 ustawy
o ochronie sygnalistéw.

. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialnosci dys-
cyplinarnej, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgto-
szenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowie-
dzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawie-
nia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy placowki, pod warunkiem ze
sygnalista miat uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne

jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Rozdziat V

Zgtoszenie zewnetrzne
§12.

. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem proce-
dury okreslonej w Procedurze zgtoszer wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem sygnali-
sty ochrony.
. Sygnaliscie przystuguje prawo zgtoszenia okreslonych naruszern prawa, wymienionych
w ustawie o ochronie sygnalistdw, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wtasciwego
dla danej kategorii nieprawidtowosci organu publicznego, oraz, w stosownych przypad-
kach, do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominie-

ciem procedury przewidzianej w tej Procedurze, w szczeg6lnosci, gdy:




1)

2)

3)

w terminie 3 miesigecy od otrzymania zgtoszenia, przewidzianym na przekazanie infor-
macji zwrotnej, placowka nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze sygnalicie
informacji zwrotnej lub

sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdInosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze dokonanie zgtoszenia wewnetrznego
bezwzglednie narazi go na dziatania odwetowe, lub

w przypadku dokonania zgfoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieri-
stwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi

na szczegolne okolicznosci sprawy.

Zaktadowe organizacje Pracodawca:
2wigzkow zawodowych: Zespbt Szkolno-Przedszkolny
w Panidéwkach
ZNP dnia 26.09.2024r. 44-177 Paniowki, ul. Zwycigstwa 44

tel./fax 32 301 15 80
DYREKTOR

mgr in. Malgorzata Wisniewska

2609 wa2ur.




Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszers wewnetrznych w ZSP

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa
W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Paniéwkach

--- WZOR ---

Data sporzadzenia: ...........coeeueeveeveeeeeesiennn,

Dane sygnalisty:

Imie i nazwisko:

Tres¢ zgtoszenia

1. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidtowosciach:

2. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci:

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




3. Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (imie, nazwisko, stanowisko):

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

5. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

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

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

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty
sq prawdziwe,

2) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/-em wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

3) znana jest mi obowigzujgca Procedura zgtoszeri wewnetrznych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Paniowkach

4) jestem $wiadoma/-y odpowiedzialnosci karnej, jaka cigzy na mnie zgodnie z przepisami
prawa za zgtaszanie informacji nieprawdziwych (Art. 57 Ustawy o ochronie sygnalistow:
Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa

nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.)

data czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 24/2024/2025
z dnia 26.09.2024r.

Wzor Oswiadczenia

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Procedura zgloszen wewngtrznych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Panidéwkach, w tym zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen.

Data i podpis







