O Kikol Zarzadzenie nr 13/2024/2025
yrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole
z dnia 31.12.2024r.

w sprawie wprowadzenia procedur ochrony sygnalistéw, dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Na podstawie:
1) ustawa z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,,Procedury ochrony sygnalistow, dokonywania zgloszefi naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole”, zwane dalej
Procedurami w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole.

2. Procedury, o ktorych mowa w ust.1, stanowia zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Niniejsze Procedury zostaja udostepnione Pracownikom za posrednictwem dziennika
elektronicznego i w pokoju socjalnym oraz na stronie BIP jednostki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025r.

(podpis dyrektora szkoty)






Procedury ochrony sygnalistow,
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Kikole

[R]
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Artykul 1

Wstep

1. W trosce o jakos¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych, i etycznych Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Kikole (zwanego dalej Podmiotem Prawnym) obejmuje sie ochrong osoby
dokonujace zgtoszen dotyczacych naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami. Niniejsza Procedura
ma na celu przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(dalej zwanej ustawa).

1.1 Do przestrzegania Procedury zobowiazani sa: dyrektor, wicedyrektor, wszyscy pracownicy
placoéwki oraz osoby zatrudnione u Pracodawcy na podstawie uméw cywilnoprawnych.

1.2 Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie sygnalistow;

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kikole;

3) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Kikole (w skrécie ZSP w
Kikole);

4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Kikole;

5) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) kandydata do pracy;

b) pracownika;

¢) pracownika tymczasowego;

d) osobe swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

e) przedsiebiorce;

f) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j;

g) osobg swiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

h) stazyste:

1) wolontariusza;

Jj) praktykanta;

6) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub

innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowata, lub w innym
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14) zgtoszeniu — ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa;
15) punkcie przyjmowania zgtoszefi - nalezy przez to rozumieé sekretariat Zespolu Szkolno-

Przedszkolnego w Kikole.

Artykul 2

Upowaznieni do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

2.1. Do przyjmowania od Sygnalistéw zgloszen naruszenia prawa (dalej zwanych zgloszeniami)
zobowiazani sg pracownicy sekretariatu szkoty — dalej zwani Przyjmujacymi.

2.2. Do podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem, a zdefiniowanych
w art. 3.1 Procedury, uprawnieni sa w imieniu Podmiotu Prawnego czlonkowie komisji ds. zgtoszen
— dalej zwani Reagujacymi i dobrani tak, aby przy rozpatrywaniu danej sprawy zapewniaé
bezstronnos¢.

2.3. Przyjmujacy niezwlocznie, bez otwierania koperty ze zgloszeniem przekazuje zgloszenie
wiasciwemu Reagujacemu, chyba ze Przyjmujacy sam jest w zwigzku z danym zgloszeniem
Reagujacym. Na kopercie ze zgloszeniem umieszczana jest pieczeé wpltywu do Przyjmujacego —
zawierajaca date wplywu, numer pisma przychodzacego w ksiedze korespondencji oraz podpis
dyrektora szkoly.

2.4 Prowadzenie sprawy zgloszenia wewnetrznego, a takze przechowywanie dokumentdw tej
sprawy realizowane jest poza zwykiym obiegiem dokumentacji w Szkole, w sposéb Zapewniajacy
zachowanie tajemnicy informacji i danych osobowych

2.5 Czlonkami komisji ds. zgloszen sa wyznaczeni przez dyrektora szkoly pracownicy (zwykle
nauczyciele, chyba, ze dyrektor zdecyduje inaczej), ktérym dyrektor w powyzsze] sprawie nadat
stosowne upowaznienie. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 Procedury.

2.6. Szczegolowy sktad komisji ds. zgloszen oraz czas na jaki zostaja powotani jej cztonkowie
ustalany jest kazdorazowo w formie zarzadzenia dyrektora szkoty na coroczne] sierpniowej radzie
pedagogicznej szkoty.

2.7 W sklad komisji ds. zgtoszen wchodzi przewodniczacy i dwéch cztonkdw.

2.8 Zaden z czlonkéw komisji, o ktérych mowa w art. 2.2 i 2.5-2.7 nie moze pozostawac
w konflikcie intereséw w zwiazku z rozpatrywanym zgloszeniem. Cztonek komisji zglasza
Dyrektorowi zaistnialy konflikt intereséw w zwiazku z rozpatrywanym Zgtoszeniem. Dyrektor po
potwierdzeniu wystepowania konfliktu intereséw wyznacza zastepce czionka komisji ds. zgloszen,

ktéry podejmie dalsze dziatania zwiazane ze zgloszeniem objetym konfliktem interesow.
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3.8. Odstepwjac od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, przewodniczacy komisji moze
poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi,
wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie.

3.9. Czlonkowie komisji ds. zgloszen moga zwrdci¢ sie do dyrektora o umozliwienie udzialu w
dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikow szkoty, ktérych
udzial, z uwagi na posiadana wiedze, do§wiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym
zgloszeniem, moze przyczyni¢ sie¢ do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgloszenia. Osoby
te moga uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez
dyrektora.

3.10. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, Reagujacy mogg - za uprzednia
zgoda dyrektora - zasiega¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym bieglego, radcy
prawnego, specjalisty z danego zakresu.

3.11. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa art. 3.4. pkt 1-2 czlonkowie komisji dokonuja
oceny zebranego materiatu dowodowego 1 sporzadzaja raport z przeprowadzonego postepowania w
terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia.

3.12. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktérym mowa w art. 3.11 dyrektor podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikdw
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajace powstawaniu naruszen prawa
w przysztosci.

3.13. Dyrektor przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna, w ktérej stwierdza wystgpienie lub
stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktére zostaly lub zostana
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie przyczyny
podjecia danego dziatania.

3.14. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w art. 3.13 jest przekazywana osobie zglaszajacej
naruszenie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

3.15. Prowadzone wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace, o ktorym mowa w art. 3.4. pkt 2
obejmuje, w szczegodlnoscei:

a) zgromadzenie materialu dowodowego,

b) analize materiatu dowodowego,

¢) wystuchanie Sygnalisty, potencjalnych swiadkow i osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie.
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4.5. Zgloszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej cztonek komisji musi udokumentowa¢ w formie
sporzadzonego przez siebie protokotu rozmowy, ktéry odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy. W
takim przypadku Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozZmowy przez jego podpisanie.

4.6 W zgloszeniu nalezy w szczegblnosci (wzor zatacznik nr 3):

1) wskazaé osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia,

3) przedstawié¢ date i miejsce jego wystapienia lub czas trwania;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi

dowodami dysponuje);

5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego

spotkania;

6) podac¢ dane sygnalisty;

7) poda¢ dane 0s6b, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz 0osob powigzanych ze
zglaszajgcym, jezeli pozostaja w stosunku pracy w szkole;

8) wskazaé adres na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie zgloszenia.

4.7. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe sa
rejestrowane w rejestrze zgloszen stanowigcym zataeznik nr 5 do Procedury (w zakresie informacji

jakie znane sg z tresci zgloszenia) i pozostawione bez rozpatrzenia.

Artykul 5

Obowiazki wobec Sygnalisty

5.1. Reagujacy musi potwierdzi¢ Sygnaliécie fakt przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, kierujac potwierdzenie na podany w zgloszeniu adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej (zatacznik nr 6). Obowiazek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podat w
zgloszeniu adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
5.2. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi:
5.2.1. - 3 miesiace liczone od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia przez Przyjmujacego
lub
5.2.2. - 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia (w przypadku niemoznosci
przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia)
- przy czym terminy te nie obowiazuja, jezeli Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory

nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
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6.3.2. przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w
art. 6.2. Procedury, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje organowi publicznemu
wilasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;
6.3.3. przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 6.2.17. Procedury i zaden inny organ
publiczny nie jest wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych;
6.3.3. zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawne;
Sygnalistow oraz 0s6b, o ktérych mowa w art. 21 ustawy (tj. osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalista, osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej lub powiazanej z Sygnalista, a zwlaszcza stanowiacej wiasno$é lub
zatrudniajacej Sygnaliste) przed dzialaniami odwetowymi oraz praw oséb, ktérych dotyczy
zgloszenie, w szczegblnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w
Biuletynie Informacji Publicznej;
6.3.4. udziela osobom, o ktérych mowa w art. 6.3.3. Procedury oraz osobom, ktérych dotyczy
zgtoszenie, porad w zakresie, o ktérym mowa w art. 6.3.3. Procedury;
6.3.5. udziela osobom, o ktérych mowa w art. 6.3.3. Procedury, informacji o organach, ktére
w zakresie realizowanych zadan moga podja¢ dzialania stuzace ochronie Sygnalistéw przed
dzialaniami odwetowymi oraz, w odpowiednich przypadkach, wsparcia w kontaktach z takimi
organami, zwlaszcza przez poinformowanie wiasciwych organéw o dostrzezonej
koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.
6.4. Zgodnie z ustawa, wstepna weryfikacja zgloszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu
organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastepezych.
6.5. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w ciagu 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje
zgloszenie do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
6.6. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia. Informacja
obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do ktérego zgtoszenie przekazano oraz date
przekazania.
6.7. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa.
6.8. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgloszenia,

podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.
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elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego formularz internetowy, lub za
posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako wiasciwej do dokonywania
zgloszen w postaci elektroniczne;.
6.14. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory otrzymatl zgloszenie zewnetrzne,
potwierdza jego otrzymanie Sygnaliscie na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba ze Sygnalista wystapit wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie
tozsamosci Sygnalisty.
6.15. Na zadanie Sygnalisty, organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych wyda
zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, iz Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdziahu 2 ustawy, tj. ochronie przed dzialaniami odwetowymi.
6.16. Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwiazku ze zgloszeniami
zewnetrznymi, okreslaja réwniez:
6.16.1. zasady zwracania si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny;
6.16.2. sytuacje, w ktérych zgloszenie mozna pozostawi¢ bez rozpoznania lub nie podjaé
dziatan nastepczych;
6.16.3 terminy przekazywania informacji zwrotnej;
6.16.4. zasady bezpieczenstwa w zwigzku z dokonywaniem zgtoszen;
6.16.5. informacje istotne dla Sygnalisty, ktére Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny musi zamiesci¢ na swoje] stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym

informacje o danych kontaktowych.

Artykul 7

Ochrona Sygnalisty

7.1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace dziedzin, o ktérych mowa w art. 6.2.

7.2. 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.

7.3. Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby
dziatajace] w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Podmiotu Prawnego, a jego dane

osobowe w zwigzku z dokonanym zgloszeniem podlegaja ochronie przewidzianej w przepisach, w
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7.421. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty
- przy czym za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nalezy takze uzna¢ grozbe lub probe zastosowania jednego z tych srodkow.
7.5. Zgodnie z ustawa, to na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym
mowa w art. 7.4. Procedury nie jest dziataniem odwetowym.
7.6. Jezeli praca lub ustuga swiadczone byly, sa lub maja by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji
(np. umowy zlecenia, czy tez umowy o dzieto):
7.6.1. nalezy odpowiednio stosowac ochrong okreslona w art. 7.4, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ustugi lub pelnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania;
7.6.2. dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych
zwlaszcza wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej
strong jest Sygnalista oraz natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub
odebranie uprawnienia,
- przy czym to na Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa
powyzej nie jest dziataniem odwetowym.
7.7. W celu zapewnienia ochrony, Sygnaliscie przystugujg srodki wymienione w ustawie, tj:
7.7.1. prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;
7.7.2. prawo do zado$¢uczynienia;
7.7.3. prawo do wystgpienia o umorzenie postgpowania wszczetego w zwiazku z zamiarem
pociggniecia Sygnalisty do odpowiedzialnosei za dokonane zgloszenie lub ujawnienie, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie z ustawg.
7.8. Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w art. 7 Procedury, ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu dokonania zgltoszenia lub ujawnienia publicznego,
przy czym prawo to nie dotyczy przyjecia odpowiedzialnosei za szkode powstala z powodu

swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.
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8.3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktéra poniosla szkode z powodu $wiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do
zgdania odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry
dokonat $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

8.4. Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okresla rozdzial 6 ustawy.

Artykul 9

Ochrona danych osobowych Sygnalisty

9.1. Niniejsza Procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym obowiazkow
informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), choé z przepiséw ustawy moga wynikac
pewne zasady szczegdlne.
9.2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.
9.3. Zasada opisana w art. 9.2. Procedury nie obowiazuje w przypadku prowadzonych przez organy
publiczne lub sady postgpowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajacym z przepisow.
9.4. Podmiot Prawny po otrzymaniu od Sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko w
zakresie niezbednym do przyjgcia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
9.5. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sq zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunieciu, ktére nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
9.6. Podmiot Prawny przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia,
lub podjeciem dziatan nastepczych zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz dokumenty zwiazane z tym
zgloszeniem, przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym:
9.6.1. przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub
9.6.2. zakonczono dziatania nastepcze, lub
9.6.3.po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami opisanymi w art. 9.6.1. 1 9.6.2.
Procedury.
9.7. W przypadku, o ktérym mowa w art. 9.6 Procedury, Podmiot Prawny usuwa dane osobowe

oraz niszezy dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Zasada
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Artykut 10

Przepisy karne

10. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

10.1. Jezeli sprawca czynu okreslonego w art. 10 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawna lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

10.2. Kto podejmuje dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

10.3. Jezeli sprawca czynu okreslonego art. 10.2 dziata w sposéb uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

10.2. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

10.5. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

10.4. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszeri wewnetrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia ja z istotnym naruszeniem
wynikajacych z ustawy wymogow, podlega karze grzywny.

10.5. Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w art. 58 nastepuje w trybie przepiséw ustawy z dnia
24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124

oraz z 2023 r. poz. 1963).

Artykut 11

Postanowienia koncowe

11.1. Podmiot Prawny upowaznia i zobowigzuje przewodniczacego komisji ds. zgloszen do
prowadzenia Rejestru zgloszen wewnetrznych (zalacznik nr 5) w sposéb zgodny z przepisami
ustawy.

11.2 Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera nastepujace informacije:
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Zalgcznik nr 1 do Procedury ochrony sygnalistow, dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Oswiadczenie pracownika/osoby zatrudnionej w ZSP w Kikole o zapoznaniu si¢ z
Procedura ochrony sygnalistow, dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pczych obowiazujacej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Kikole

T PG T BB . comwonscospmsims vt s o e s R s A4S0 G ST
oswiadczam, ze:

1) zapoznatam/em si¢ z Procedurg ochrony sygnalistow, dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych (dalej jako: ,,Procedura™) obowiazujaca w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Kikole 1 rozumiem jej postanowienia;

2) zapoznatem/-am si¢ z zapisami ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 poz. 928), w tym o mozliwosci dokonywania zgloszen naruszen prawa z uzyciem
kanatéw zewnetrznych lub ujawnien publicznych;

3) zobowiazuje si¢ do przestrzegania postanowien Procedury;

4) zostatam/em poinformowana/y o zakazie podejmowania jakichkolwiek dziataii mogacych nosi¢
znamiona dzialan odwetowych wskazanych w Procedurze.

5) Przyjmuje do wiadomosci, iz zakazane jest podejmowanie préob ustalenia tozsamosci Sygnalisty
lub w przypadku posiadania wiedzy na temat jego tozsamosci jakiekolwiek dalsze dystrybuowanie
tej informacji.

6) Zostatam/em poinformowany o definicji dziatania odwetowego, lista dziatan odwetowych
wymienionych w art. 7 Procedury oraz przeszlam/edlem instruktarz szkoleniowy w zakresie

ochrony Sygnalisty.

(Miejscowosé 1 data) (podpis pracownika/wspdtpracownika)

o
o






Zalgceznik nr 2 do Procedury ochrony sygnalistow, dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

et osssessssennes PeEEc00000000000000000a0sEsssNNEsRIEREEtBERBE RS

pieczgtka zakiadu pracy/ Podmiotu prawnego

UPOWAZNIENIE

do przetwarzania informacji oraz danych osobowych przy realizacji zadan zwigzanych z ochrona
sygnalisty na podstawie Procedury ochrony sygnalistéw, dokonywania zgtoszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole.

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych) (dalej jako ,,RODQO”) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928) =z dniem ............cceeeeeueennnn. r. do dnia

.................................................. I.

UPOWAZNIAM
Panig/Pana ... e
(imie i nazwisko)
do przyjmowania/weryfikacji zgloszen wewnetrznych/podejmowania dziatah nastepczych* oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz innych oséb

podanych w zgloszeniu, a takze do zapobieganiu wystepowania dziatafi odwetowych

Pouczenie
Do przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa powyzej moga by¢ dopuszezone
wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sa
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, kiére w celu
ochrony tozsamosci i zapobiegania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego. w ramach ktérego wykonywaly te prace
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POLECAM
przetwarza¢ informacje oraz dane osobowe objgte zgloszeniem wylacznie w zakresie niezbgednym
do realizacji powierzonych obowiazkow zgodnie z udzielonym upowaznieniem, przepisami RODO
i ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Jednoczesnie zobowigzuje Pania/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych , uzyskanych w trakcie realizacji przedmiotu upowaznienia oraz po jego odwolaniu.

Upowaznienie wazne jest do momentu trwania postgpowania.

Data o Podpis osoby reprezentujgcej Podmiot prawny, ktory wydaje upowaznienie

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO

Zapoznatam(-em) sie z trescia przedmiotowego upowaznienia. Wiem, ze:

1) jestem obowigzana(-y) do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych,
uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanych
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywatam(-em) t¢ prace;

2) za ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powigzanej z sygnalista, wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistow, grozi odpowiedzialnosé
karna z art. 56 tej ustawy;

3) za ujawnienie lub wykorzystanie informacji wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie
zobowigzaniu, z ktérg zapoznatam (-em) si¢ w zwiazku z pelniona funkcjg, wykonywana praca,
dziatalnoscig publiczng, spoleczna, gospodarcza lub naukowa, grozi odpowiedzialnosé z art. 266 §

1 kodeksu karnego.

Data i podpis osoby upowaznionej

*niewtasciwe wykresl






Zalgeznik nr 3 do Procedury ochrony sygnalistow, dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepezych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Formularz zgloszeniowy

1. Imie i nazwisko osoby zglaszajacej:
2. Stanowisko lub funkcja osoby zglaszajace;j:
3. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data 1 miejsce pozyskania informacji o

naruszeniu prawa:

4. Opis sytuacji lub okolicznodci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzié do wystapienia

naruszenia prawa:

7. Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia:
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8. Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady
poufnosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail osoby

zgtaszajacej, utworzonego specjalnie na ten cel:

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
2) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

3) znane jest sg obowiazujace Procedury zgloszen wewnetrznych w Szkole,

4) jestem Swiadomy odpowiedzialnoéci karnej za zglaszanie informacji nieprawdziwych, jaka ciazy

na mnie zgodnie z przepisami prawa.

data 1 czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia






Zalgeznik nr 4 do Procedury ochrony sygnalistow, dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialav: nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Whiosek o bezposrednie spotkanie w celu dokonania zgloszenia naruszenia prawa

T8 NIZ€] POAPISANY - - e enne ettt et ettt et e
prosze o bezposrednie spotkanie w celu dokonania zgloszenia naruszenia prawa w terminie:

(proponowana data 1 godzina)

Jednoczeénie wyrazam zgode / nie wyrazam zgody™ na:
nagranie rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,

wykonanie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg

*niepotrzebne skreslié.

Data 1 podpis wnioskujacego

Adnotacja Punktu przyjmowania zgtoszen:

Podpis Osoby upowaznionej
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Zatqcznik nr 5 do Procedury ochrony sygnalistow, dokonywania zgloszern naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer
zgloszenia
/sprawy

Data Przedmiot Dane Dane Adres do Informacje o| Data
zgloszenia naruszenia sygnalisty osoby/6b kontaktu podjetych zakoriczenia
prawa ktérej z sygnalista |dzialaniach sprawy
dotyczy nastepcezych
zgloszenie
(informacje
niezbedne do
identyfikacji)

28







Zalgcznik nr 6 do Procedury ochrony sygnalistow, dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpezych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktére zostalo dokonane przez
AR A s s tmngn s oKL LB sasr s ssnrsans et s s 1 dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza si¢. ze zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

(podpis przewodniczacego komisji ds. zgloszen)






Zalgeznik nr 7 do Procedury ochrony sygnalistéw, dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Klauzula informacyjna
dla sygnalisty

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:
1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Kikole
reprezentowany przez Dyrektora, zwany dalej okresleniem ,,Administrator”, dane kontaktowe:
adres: ul. Targowa 6, 87-620 Kikdt, tel. 54 289 41 62, e-mail: sekretariat@zspkikol.pl

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie, z wyznaczonym
przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, drogg elektroniczng pod adresem e-mail:
tomaszpowala@wp.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia
dziatan nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwigzku z
ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm), dalej ,,uPzp”;

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po
uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostana usuniete.

6. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do,
dotyczacych tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych
osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8. Osoba, ktérej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktorej
dane dotycza, jest zobowiazana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych
danych moze by¢ brak mozliwoscei przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa.



I



Zalgeznik nr 8 do Procedury ochrony sygnalistow, dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Kikole

Klauzula informacyjna

dla osoby, ktérej dane podlegaja przetwarzaniu
w zwiazku z przyjeciem zgloszenia od sygnalisty

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:
1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Kikole
reprezentowany przez Dyrektora, zwany dalej okresleniem ,,Administrator”, dane kontaktowe:
adres: ul. Targowa 6, 87-620 Kikol, tel. 54 289 41 62, e-mail: sekretariat@zspkikol.pl.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie, z wyznaczonym
przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e-mail:

tomaszpowala@wp.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa 1 podjecia
dzialan nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwiazku z
ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4. Przetwarzaniu podlegaja nastepujace kategorie danych osobowych: kategorie danych
zwyklych (imie 1 nazwisko, stanowisko); kategorie danych podlegajacych szczegdlnej ochronie,
kategorie danych dotyczacych wyrokow skazujacych i czyndéw zabronionych.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postegpowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm), dalej ,,uPzp

6. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze, po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7.0soba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczgcych
tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania w
zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

9. Osoba, ktdérej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

10. Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO
(obowiazku przekazania informacji o zZrédle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje sie
chyba, Zze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazng
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.






