ZAYACZNIK nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2024/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7
im. Wojska Polskiego

w Krakowie

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH
obowigzujaca W Szkole Podstawowej nr 7 im. Wojska Polskiego w Krakowie

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura okre$la zasady itryb zglaszania przez Sygnalistdw informacji o naruszeniu
prawa (w tym informacji 0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub moze dojs¢ w Szkole
Podstawowej nr 7 im. Wojska Polskiego w Krakowie lub informacji dotyczacej proby
ukrycia takiego naruszenia prawa).

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

3. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza korupcji, zamowien publicznych, ustug,
produktow irynkow finansowych, zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony
konsumentow, ochrony prywatnosci idanych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego
Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania o0s6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka
i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej
I niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.

4. Osoby dokonujace zgloszenia powinny mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, w §wietle
okoliczno$ci 1 informacji, jakimi dysponuja w momencie zglaszania, Zze zglaszane przez
nie kwestie sa prawdziwe. Wymoég ten stanowi niezbedne zabezpieczenie przed
zgloszeniami dokonywanymi w zlej wierze, zgloszeniami niepowaznymi lub
stanowigcymi naduzycie, poniewaz zapewnia, aby osoby, ktéore w momencie zgtaszania
celowo 1 $swiadomie przekazaty btedne lub wprowadzajace w btad informacje, nie
korzystaty z ochrony.

5. Osoba dokonujaca zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.



6.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanalow, w sposdb zapewniajacy rzetelne
I niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz W sposob zapewniajacy ochrong przed
dziataniami o0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Procedura ustalona zostata po konsultacji z KMPO Krakéw Srédmiescie NSZZ
,»Solidarno$¢” oraz ,,ZNP”.

Kazda z os6b wykonujacych prace w Szkole Podstawowej nr 7 im. Wojska Polskiego w
Krakowie zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Podmiocie prawnym — rozumie si¢ przez to Szkole Podstawowag nr 7 im. Wojska
Polskiego w Krakowie;

Wewngtrznej jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng lub
osobe W ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego, lub podmiot zewngtrzny
upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych;

Bezstronnej wewngtrznej jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostke
organizacyjng lub osob¢ wramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac wto weryfikacje
zgloszenia, komunikacj¢ z Sygnalistg.

W sklad wewngetrznej jednostki organizacyjnej i bezstronnej wewngtrznej jednostki
organizacyjnej moze wchodzi¢ ta sama osoba lub jednostka organizacyjna w ramach
struktury organizacyjnej podmiotu.

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych;

Sygnaliscie — jest to osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik;
pracownik tymczasowy; Osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsigbiorca; prokurent; akcjonariusz lub
wspolnik; czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej; osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant;
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby
Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 1 1834); zotnierz w
rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z
2024 r. poz. 248 1 834); za sygnaliste uznaje si¢ takze osobe fizyczna, o ktérej mowa
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powyzej, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu
prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje 0 naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikac;ji;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg¢ wskazang W zgloszeniu
jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,

. Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone W zwigzku
ze ztozonym zgloszeniem;

. Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

§3
DOKONYWANIE ZGELOSZEN

Wewngetrzng jednostkg organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen jest
sekretarz szkoty.

Bezstronng wewngtrzng jednostka organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatan
nastgpczych i komunikacji z Sygnalista jest sekretarz szkoty, nauczyciel nauczania
wczesnoszkolnego i nauczyciel specjalista.

Wewnetrzna jednostka organizacyjna Oraz bezstronna wewnetrzna jednostka
organizacyjna dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu 1 s3
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te czynnosci.

Bezstronna wewngtrzna jednostka organizacyjna, co do ktorej z tresci zgloszenia wynika,
ze moze by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowana W dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgloszenia nie moze analizowa¢ takiego zgloszenia. Zasady
wyboru bezstronnej wewnetrznej jednostki organizacyjnej oraz zasady wylaczenia
bezstronnej wewngtrznej jednostki organizacyjnej okresla odrgbna procedura dot. zasad
prowadzenia dziatan nastgpczych.

Sygnalista moze dokonywac¢ zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) pisemnie poczta na adres korespondencyjny: Szkota Podstawowa nr 7 im. Wojska
Polskiego, ul. Spasowskiego 8,31-139 Krakow, z dopiskiem ,POUFNE -
ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI” - do ragk wtasnych (osoby wyznaczone;j
do przyjmowania zgloszen);

b) elektronicznie na adres email: sp7@poczta.onet.eu z tytulem wiadomosci
,,POUFNE-ZGELOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI”;

c) na wniosek zglaszajacego zlozony za posrednictwem kanatow, o ktérych mowa w
ppkt. a-b, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty
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zgloszenie jest dokumentowane W formie nagrania rozmowy umozliwiajacej jej
wyszukanie lub protokotu spotkania, ktore odtwarza jego doktadny przebieg
(Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia I jego
zatwierdzenia przez jego podpisanie).
6. Skladane zgloszenie (zal. nr 1) powinno zawiera¢ przejrzyste ipelne wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢é wystgpienia
naruszenia prawa;

c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych
$wiadkow naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi
dysponuje Sygnalista;

d) dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

e) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci.

7. Podmiot nie bedzie rozpoznawat zgloszen anonimowych.

§4
DZIAYL.ANIA NASTEPCZE

1. Dostep do kanalow zglaszania posiadaja wewnetrzna jednostka organizacyjna oraz
bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna.

2. Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do
kontaktu przekazany przez Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazatl adresu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Bezstronna wewngtrzna jednostka organizacyjna podejmuje w wyniku zgloszenia
dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. W wyniku przeprowadzenia dzialan nastepczych Zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

a) zasadne i woOwczas bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna wydaje
rekomendacje 0 stosownych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych
celem jest wyeliminowanie i zapobieganie w przysziosci tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, a takze- gdy bedzie to uzasadnione z uwagi na
charakter naruszenia prawa- zawiadamia wlasciwe organy panstwowe lub
samorzgdowe 0 poczynionych ustaleniach;

b) bezzasadne i wowczas bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna oddala
Zgloszenie.

5. Informacja zwrotna na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan przekazywana jest Sygnaliscie nie po6zniej niz W terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
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przyjecia zgloszenia W terminie 3 miesi¢gcy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia,
chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

§5
INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgloszenie moze W kazdym przypadku nastapi¢ réwniez ustnie lub pisemnie do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organu publicznego oraz - w stosownych przypadkach - do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Informacje na temat
sposobu 1 trybu dokonywania zgloszen zewnetrznych mozna znalez¢ na stronach
internetowych wlasciwych organow publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich.

§6
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatanh odwetowych wobec
Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia (zardwno wewngtrznego jak i zewngtrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg 0 ochronie sygnalistow.

2. Podejmowanie jakichkolwicek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury imoze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy f3czace] dokonujacego dzialan odwetowych ze Szkolg
Podstawowa nr 7 im. Wojska Polskiego w Krakowie.

3. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani ich préby lub
grozby takich dzialan zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

§7
DANE OSOBOWE | DOKUMENTACJA

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatah odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaty
W sposOb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie O zaistniatej sytuacji
powiadomi¢ Jednostke organizacyjng lub Bezstronng wewng¢trzng jednostke
organizacyjng, ktora zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong
Sygnalisty.

2. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢, nie beda ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspoétpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym  Z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa W konteksScie
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prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamos$¢ podmiotow, ktoérych
dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos$¢ Sygnalisty.

Podmiot przetwarza dane osobowe W zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dzialan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sg zbierane, a W przypadku zebrania sg usuwane. Usuni¢cie tych danych
osobowych nast¢puje W terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

a) nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

b) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegolnos$ci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

€) w celu uniemozliwienia dostepu 0sob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
no$niki danych w niej zawarte, sa przechowywane w szafie w zamykanym
pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadaja jedynie upowaznione
osoby.

§8
REJESTR ZGLOSZEN

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Wewnetrzna bezstronna jednostka
organizacyjna.

Rejestr Zgloszen zawiera: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe
Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbedne do identyfikacji tych osob,
adres do kontaktu Sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacje 0 podjetych
dziataniach nastgpczych, date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Procedury.
Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje W rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 5 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, W Ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajagcych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Szkoty
Podstawowej nr 7 im. Wojska Polskiego w Krakowie.

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do

przyjmowania weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastgpczych oraz przetwarzania
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danych osobowych 0s6b dokonujacych zgloszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

3. W Szkole Podstawowej nr 7 im. Wojska Polskiego w Krakowie stosuje si¢ rozwigzania
techniczne 1 organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych osobowych zgtaszajacego
oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych zgloszenie, wiaczajac
w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji
niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.



Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

|. Podstawa Prawna Zarzadzenie nr1/2024/2025 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 7 im. Wojska Polskiego
w Krakowie

Il. Osoba sktadajgca zgtoszenie:

IMiQ I NAZWISKO. ... ueeiiei i e et nan

IMiQ I NAZWISKO ....ciiiiiiiiiii ittt s s s s s s s s e s s s s ra s e ra s s e nn s rnanan e rrnrnrnnan

( W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisaé je wszystkie)

I1l. Dane kontaktowe:

3 =N I 4B AT ] o R

StANOWISKO STUZDOWE ....cueieiiiiiiiii ittt et e s te s st ta s s e s s s anrarasssaeaneannrnsarasnsnsnsnnsssn

Nr telefonu TUD €-Mail..... ..o e ee s e s s e e m s s s s nrn s s s e aanaararennns

IV. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku oséb nalezy wpisac je
wszystkie)

3 0 T= N I 4B AT o R Y

StANOWISKO STUZDOWE. ... ceiiiiiiiiiiiiii ettt et r e et et s s tae e st s saanrasasarananrannrarasannnnnres

L3 (=S I 4 AT =] o 2

StANOWISKO STUZDOWE. .....ceiiiiiiiiiiiii ettt ettt ea e et ra st e et s s saenrasasarananrannrarasannnnnres

V. Opis zdarzen (nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie wystgpienia zachowan
niepozgdanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozgdane, date jego wystgpienia, oraz
ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna zgtosi¢ réwniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencije e-
mail, wskaza¢ swiadkow).

Dowody nalezy dotgczy¢ w formie zatgcznikow do Formularza zgtoszenia.

(data i podpis osoby skfadajgcej zgtoszenie)
(podpis nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)



Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7 IM. WOJSKA POLSKIEGO W

KRAKOWIE
LP.\numer |(data dane osoby (wniosek 0 |przedmiot informacje o podjetych  |data uwagi/zalgczniki
sprawy wptywu |dokonujgcej|utajnienie  |zgtoszenia dziataniach nastepczych |zakonczenia |do zgloszenia
zgloszenialzgloszenia |danych sprawy




