Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora szkoty
nr 11/2021/2022 z dnia 10 grudnia 2021r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

W SZKOLE PODSTAWOWE]
IM. SZARYCH SZEREGOW W GORKACH

Str. 1



Spis tresci

DEFINICIE ...ttt sttt e e se et e et e s te st e s e s e s e st eseeseesessestensensensensenensens 3
POSTANOWIENIA OGOLNE ................oooooioeoeeeoeeeeeeeeeeeee e seesees s 4
ZAKRES ..............oo oottt ettt sttt e h et et et et Rt e Re et et e e bente s et e e eneeneens 4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI ................ccccoovvvrrnnnnn. 5
SYGNALISTA ...ttt ettt e st et e e s e et e st e sa e s e st e st eseeseeseesessessessensenseneeneeneans 5
ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI ............oooooeeeeeeieeeeeeeeeseeeeeeeeeeseesseeessseeseseeses s s 6
ZGLOSZENIA ANONIMOWIE.............ccooiiiiiieieiieee ettt 6
FALSZYWE ZGLOSZENIE ...............ocoooo ettt sttt be s te s et e e naeneeneas 7
ZATRZYMANIE OBYWATELSKIE ..............cocoooiiiiiciceeee ettt 7
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE ............ooooovoooioeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeeeseseeseseeeseeeseeesenens 8
OCHRONA SYGNALISTY ..ottt ettt sttt esesesenns 8
REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCL ...............ccoooivvoimeeoeeeeeoeeseseeeseeeeeeeseesees e sseesees e 9
POSTANOWIENIA KONCOWE...............oooooveeeeeeoeeeeeeeeeseeeeeseesesseesseseesses s sssseessesseeses s sseseesesseeee 9
ZARGCZNIK NE 1 oottt ettt et ettt b e e e seeaeebeebeebe st e se s enseseeseeseerentesrens 10

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI ............oovvoevveeeereeeeereeneern, 10
ZARGCZNIK NIE 2 .ottt ettt ettt et e et st e et e b e s e aseseeaeebeetesbe st esessensesseseesessentesrens 11

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLEOWOSCI ............oooooveemeeeereeeeeeereeeseseesessee 11
4 L = 1074011 G 0 TSRS RSRSTPRSTPRSN 13

DANE KONTAKTOWIE.............ocooooiiieieieieisite ettt ettt nnnnns 13
ZAIGCZNIK NE G ..ottt ettt st et b et et ese s b e st st essebese e b e e ebe s ese s ese st esessenestenens 14

PROCEDURA OCHRONY DANYCH SYGNALISTY W RAMACH ZGLOSZENIA ........... 14

Str. 2



§1
DEFINICIE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Szkole Podstawowej rozumie sie przez to Szkote Podstawowg im. Szarych
Szeregow w Gorkach, ul. Szkolna 3, 05-311 Debe Wielkie;

2. Komisji Wyjasniajgcej/Komisji rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje
powotang do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu
Nieprawidtowosci, dziatajacej na podstawie Procedury postepowania
wyjasniajacego;

3. Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem
dziatania lub zaniechania S$wiadczagcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen,
naruszajgcych lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne;

4. Osobie odpowiedzialnej za Zgtoszenie rozumie sie przez to osobe
odpowiedzialng za rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

5. Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia rozumie sie przez to osobe, ktdra
posiada prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

6. Postepowaniu Wyjasniajagcym rozumie sie przez to postepowanie, ktore
prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem;

7. Pracowniku rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy ze Szkofg
Podstawowg im. Szarych Szeregdw;

8. Dyrektorze rozumie sie przez to osobe petnigcg funkcje Dyrektora Szkoty
Podstawowej;

9. Procedurze rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania
Nieprawidtowosci;

10.Procedurze Antymobingowej rozumie sie przez to Procedure przeciwdziatania
Zjawiskom niepozadanym w zatrudnieniu;

11.Procedurze postepowania wyjasniajgcego rozumie sie przez to Procedure
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego;

12.Rejestrze Nieprawidtowosci (Rejestrze) rozumie sie przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi Zgtoszeniami;

13.Sygnaliscie rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia
Nieprawidtowosci, ktdrej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych
W niniejszej Procedurze;

14. Wspdtpracowniku rozumie sie przez to osobe Swiadczacg ustugi na rzecz Szkoty
Podstawowej na podstawie umowy cywilnoprawnej;

15. Wstepnej Analizie Zgtoszenia rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia
pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania
wyjasniajgcego oraz przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach
ktorej Osoba Odpowiedzialna za zgtoszenie ma prawo wystgpic do
Zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci;
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16.Zgtaszajgcym rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia
Nieprawidtowosci przy wykorzystaniu kanatdw zgtoszeniowych w niniejszej
Procedurze;

17.Zgtoszeniu Nieprawidtowosci/Zgtoszeniu rozumie sie przez to przekazanie w
trybie okreSlonym w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do
Dokonania Zgtoszenia informacji mogacych $wiadczy¢ o Nieprawidtowosciach.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregdw w Gorkach oparta
jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow, do ktorych nalezy: sprawowanie
funkcji dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej, spotecznej i kulturalnej;

2. Procedura jest elementem systemu zarzadzania Szkoty Podstawowej. Jej
podstawowym celem jest zapobieganie Nieprawidtowosciom w Szkole Podstawowej
im. Szarych Szeregdw w Gérkach;

3. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o
Nieprawidtowosciach w Szkole Podstawowej, poprzez stworzenie bezpiecznych
kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec Sygnalisty;

4. Procedura okresla w szczegdlnosci:

1. zakres Nieprawidtowosci objetych Procedura,

2. zakres OsOb uprawnionych,

3. zasady zgtaszania Nieprawidtowosci przez Osoby uprawnione do dokonania
Zgtoszenia,

4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania Nieprawidtowosciami,

5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania Nieprawidtowosciami,

6. zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w
tajemnicy dokonanych Zgtoszen Nieprawidtowosci przez Sygnalistdw oraz
tozsamosci 0s6b dokonujgcych Zgtoszen.

§3
ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup.
2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia;
A. pracownicy i Wspodtpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspétpracownicy
Szkoty Podstawowej,
B. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Szkoty Podstawowej,
C. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane ze Szkotg
Podstawowg w szczegdlnosci Rada Rodzicow i Stowarzyszenie
~Sosenka”.

3. Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych
podmiotow:
1. Podmiotéw powigzanych ze Szkotg Podstawowa
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2. 0soby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Szkoty Podstawowej,

3. Pracownikdw i Wspdtpracownikdw Szkoty Podstawowej, w zwigzku ze
Swiadczeniem pracy na jej rzecz,

3. Przez Nieprawidtowosci nalezy w szczegolnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby
uprawnione do dokonania Zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:
1.Podejrzeniu  przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu
zabronionego przez podmioty, o ktdrych mowa powyzej,

2. Niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o
ktérych mowa powyzej,

3.Niezachowaniu  nalezytej starannosci wymaganej w danych
okolicznosciach w dziataniach podmiotdw, o ktérych mowa powyzej,

4. Nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Szkoty Podstawowej,
ktore mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub
wyrzadzenia szkody,

5.Naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych
przyjetych w szkole.

§4

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen
Nieprawidtowosci w Szkole Podstawowej oraz sprawujgcg catoSciowy nadzor
nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen Nieprawidtlowosci w Szkole
Podstawowej im. Szarych Szeregéw w Gorkach jest Michat Pieniak.

2. Osoby, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia Nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢
w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce Nieprawidtowosci nie mogg analizowac takiego Zgtoszenia.

3. Zasady wyboru skfadu Komisji Wyjasniajacej oraz zasady wytgczenia cztonka
Komisji okresla odrebny regulamin.

4. W przypadku, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej
powyzej, osobg odpowiedzialng jest Dyrektor Szkoty.

§5

SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania
Zgtoszenia Nieprawidtowosci powinna zgtosi¢ Nieprawidtowosc jesli istniejg po
jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢ ze przekazane informacje s3
prawdziwe.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba Zze wstepna analiza
Zgtoszenia, daje podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposéb oczywisty
dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje
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Zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Osoba Odpowiedzialna za
Zgtoszenie.

4. Jesli Zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Osoba Odpowiedzialna za
Zgtoszenie potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
papierowo lub mailowo.

5. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wytgcznie
w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej
analizy Zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie
dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz
14 dni.

6. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktory
uprzednio otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on
pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§6
ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI

. Zgtoszenia Nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1. Dedykowanej skrzynki mailowej

2. Osobiscie u pana Michata Pieniaka.

. Zgtoszenie Nieprawidtowosci powinno zawieraC jasne i wyczerpujgce wyjasnienie

przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno zawieraé przynajmniej nastepujgce

informacje:

1. Date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o Nieprawidtowosci,

2. Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia
Nieprawidtowosci,

3. Wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci,

4. Wskazanie ewentualnych swiadkéw Nieprawidtowosci,

5. Wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy,
ktore mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci.

. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia Nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od

publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach Nieprawidtowosci, chyba Zze

osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§7

ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Nieprawidtowosci za posrednictwem
skrzynki mailowej.

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku
pozostawienia anonimowego Zgtoszenia bez biegu, Osoba Odpowiedzialna za
Zgtoszenie ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.
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. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona

tozsamosS¢ Zgtaszajacego, Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie niezwlocznie
nadaje mu status Sygnalisty.

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen Nieprawidtowosci.

. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku

Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem,
moze zostaC pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okresSlonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Szkoty Podstawowej ustugi
lub dostarczajgcego towary , na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci skutkowa¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy
stronami.

. Niezaleznie od skutkdow wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy $wiadomie

dokonujacy fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze zostal pociggniety
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po
stronie Szkoty Podstawowej w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§9
ZATRZYMANIE OBYWATELSKIE

. Do zatrzymania obywatelskiego moze doj$¢ wytgcznie w sytuacji, kiedy osoba,

wobec ktérej zachodzi prawdopodobienstwo w stopniu graniczacym z
pewnoscig, iz jest ona sprawcg nieprawidtowosci, ktdra wypetnia znamiona
przestepstwa, zostata ztapana na gorgcym uczynku lub gdy zachodzi obawa
ucieczki tejze osoby.

. Osobe, o ktorej mowa w ust.1, po dokonaniu jej ujecia, nalezy niezwtocznie

oddac w rece Policji.

. Kazdy z Pracownikdw/Wspotpracownikéw Szkoty Podstawowej moze dokonac

zatrzymania obywatelskiego sprawcy przestepstwa, jednakze w takim wypadku
niezwtocznie o tym fakcie nalezy powiadomi¢ Dyrektora Szkoty, Policje.
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§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Dostep do kanatdw Zglaszania Nieprawidtowosci posiadajg Osoby
Odpowiedzialne za Zgtoszenie.

. Po wptynieciu Zgtoszenia Nieprawidtowosci, Osoba Odpowiedzialna za
Zgtoszenie, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje
Wstepnej analizy Zgtoszenia.

. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania Osoba Odpowiedzialna za
Zgtoszenie wszczyna Postepowanie Wyjasniajgce, ktdre toczy sie przed Komisjg
Wyjasniajaca, na zasadach okreSlonych w Procedurze postepowania
wyjasniajgcego. Nadzdér nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym
przez Komisje Wyjasniajaca sprawuje Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie.

. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy
Zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie
dodatkowych dowodoéw). Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz
14 dni.

. Rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w
okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania Wyjasniajgcego
pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy
niezbednych dokumentdéw i dowodow.

. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia
Nieprawidtowosci moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty
wszczecia Postepowania Wyjasniajacego.

. Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport.
Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy
oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostac¢ wyciggniete przez Szkote
w stosunku do sprawcy/sprawcow Nieprawidtowosci albo Zgtaszajgcego, ktdry
dokonat Swiadomie fatszywego Zgtoszenia.

. Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o
sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania
Zgtoszenia.

§11

OCHRONA SYGNALISTY

. Szkota Podstawowa wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan
odwetowych wobec Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie
Nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona Nieprawidtowos¢ nie miata
miejsca.

. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami nieprawidtowego traktowania.

. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemnej z Sygnalistg wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste
Zgtoszeniem Nieprawidtowosci.
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4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/
wspotsprawcg/pomocnikiem Nieprawidtowosci.

5. Szczegdty dotyczace ochrony Sygnalisty znajdujg sie w Zatgczniku nr 4 do
niniejszej Procedury.

§12
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

Kazdorazowo Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze
Nieprawidtowosci niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Szkole Podstawowej im. Szarych

Szeregdw w Gérkach odpowiada Pan Michat Pieniak.

. Rejestr Nieprawidtowosci zawiera co najmniej:

1. Dane kontaktowe Sygnalisty, chyba Ze Zgloszenie Nieprawidtowosci miato
charakter anonimowy,

2. Wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia
Nieprawidtowosci,

3. Przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Nieprawidtowosci

4. Osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia
Nieprawidtowosci

5. Wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Poza prowadzeniem Rejestru, Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie, przy

zachowaniu zasad poufnosci tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania

wszelkich dowoddéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz

informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu

zakonczenia Postepowania Wyjasniajgcego.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada osoba wyznaczona przez Dyrektora Szkoty.

. Pracownicy i wspotpracownicy o wszelkich zmianach w procedurze informowani sg

droga mailowa.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

. Zalaczniki do niniejszej procedury stanowig:

1. Potwierdzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;
2. Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

3. Dane kontaktowe;

4. Polityka ochrony Sygnalisty;
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Zatgcznik nr 1

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie Zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktdére zostato
dOKONANE PIrZEZ ... dnia ..o i
dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu
Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych
wzgleddw:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie
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Zatgcznik nr 2

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogodlne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

[Anonimowe]

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o Nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowoddéw

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

Niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien
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Niezaniechanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosSciach

Nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci

Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Os$wiadczenia
Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z
fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.
Oswiadczam, iz zgdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia
(mozliwe tylko w przypadku zgtoszenia nieanonimowego).

Zatgczniki
1.
2.
3.
4.
Podpis
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze byc¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wynagrodzenia.

W przypadku Zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz Szkoty ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci

skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy

stronami.

Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy fatszywego
Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystgpienia szkody po stronie Szkoty Podstawowej w Gorkach w zwigzku z fatszywym
Zgtoszeniem.
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DANE KONTAKTOWE

Zatgcznik nr 3

Imie i nazwisko

Nr zgtoszenia

Stanowisko

Petniona rola

Sposob kontaktu

O NN~ WN|—
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Zatgcznik nr 4

PROCEDURA OCHRONY DANYCH SYGNALISTY W RAMACH
ZGLOSZENIA

Zasady ogoline

. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych

osobowych sygnalistdw, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego oraz RODO, w odniesieniu do ich
danych.

. Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania

umozliwiajg identyfikacje nieprawidtowosci. OkreSlone w procedurze
mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej
nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i
podmiotdw, do ktorych odnosito sie zgtoszenie.

. W Procedurze przez Sygnaliste rozumie sie osobe zgtaszajgcg nieprawidtowosci

w sprawach, w ktdrych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub
uczestnikdw tych postepowan. Sygnalista nie jest tez Swiadkiem w
postepowaniu, ktdre zostanie zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawnione w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i
jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistéw.
. Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zgtasza nieprawidtowosci, ktdra nie robi tego

ze wzgledu na swoj wihasny interes prawny lub obowigzek.

. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z

sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistdw, aby zminimalizowa¢ ryzyko
ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepisdw art.28k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego
zgtoszenia.

. Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktdre zostaty

przez niego wskazane w przekazywanym zgtoszeniu, nawet jesli nie pozwalajg
one na jednoznaczng identyfikacje.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie
z urzedu zgodnie z art.61 par. 1k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem
otrzymanym od Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

. Dane Sygnalisty nie s3 ujawniane w Zzadnym z dokumentdw zwigzanych z

postepowaniem.
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10.W postepowaniu mozna odwotac¢ sie do numeru sprawy, pod ktdrg zostato
zarejestrowane zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania jego danych.

11.Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow
postepowania.

12.Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

13.Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato
wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi
informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z
przekazanym przez niego zgtoszeniem.
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