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1. Celi zakres

1.1. Postanowienia ogdlne

Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. Energetykdw w Stalowej Woli zwana w dalszej czesci doku-
mentu ,,Podmiotem” lub , Organizacjg”, dazy do przestrzegania obowigzujgcych przepisdw Dyrektywy
oraz ustawy zwigzanych z ochrong sygnalistow, obowigzujgcych w krajach, w ktérych Podmiot pu-
bliczny prowadzi dziatalno$¢. W zwigzku z powyzszym, realizujgc obowigzki wynikajgce z Rozdziatu 3
ustawy o ochronie sygnalistow, ustala sie niniejszg Wewnetrzng Procedure Dokonywania Zgtoszen
Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatan Nastepczych, zwang dalej ,Procedurg Zgtoszern Wewnetrz-
nych” lub ,,Procedurg”.

Dazac do zapobiezenia wszelkim formom naduzyé wprowadza sie niniejszg Procedure, jako narzedzie
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia naruszen porzadku prawnego, potencjalnych naruszen lub
wszelkich przejawéw naduzy¢ i niedozwolonych, bezprawnych dziatan jakie mogg wystgpi¢ w Organi-
zacji.

1.2. Cel Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych
Celem niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych jest:

a. ustanowienie bezpiecznych, zapewniajgcych poufnosé sposobdw (kanatéw) przekazywania
zgtoszen wewnetrznych przez Sygnaliste;

b. okreslenie zasad podejmowania czynnosci po otrzymaniu zgtoszenia dokonanego przez Sygna-
liste za posrednictwem Kanatdow Zgtaszania Naruszen, w ramach Procedury Zgtoszen We-
wnetrznych obowigzujacej w Publicznej Szkole Podstawowej nr 5 im. Energetykéw w Stalo-
wej Woli.

Zatem celem Procedury jest nie tylko spetnienie wymogow ustawy, ale réwniez stworzenie Srodowi-
ska pracy, w ktérym Sygnalisci bedg mogli w bezpieczny sposéb zgtasza¢ dostrzezone przez nich wy-
kroczenia, naduzycia lub potencjalne naruszenia bez obawy przed jakimikolwiek dziataniami odweto-
wymi.

1.3.  Zakres Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

Niniejsza Procedura okresla m.in. zasady dokonywania zgtoszenia naruszen prawa, zachowania pouf-
nosci tozsamosci, prywatnosci oséb dokonujgcych zgtoszenia (Sygnalistéw), podejmowania dziatan
nastepczych, przy jednoczesnym zaangazowaniu jak najmniejszej liczby wytacznie upowaznionych
0s6b w proces rozpatrywania zgtoszen.

Procedura okresla zatem:

1) zasady wyznaczenia wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub osoby w ramach struktury or-
ganizacyjnej, lub podmiotu zewnetrznego przez Podmiot, upowaznionych do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych;

2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych (Kanat Zgtoszenn Wewnetrznych) przez Sygna-
liste;
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3) zasady wyznaczenia i upowaznienia bezstronnej osoby lub wewnetrznej jednostki organiza-
cyjnej w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu, upowaznionej do podejmowania dziatan
nastepczych, wtgczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z Sy-
gnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej;

4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

5) obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatar nastepczych;

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

8) zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdw publicznych oraz — w stosownych przypadkach —
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

1.4. Konsultacje z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi/ przedstawicielami oséb
wykonujacych prace na rzecz Podmiotu

Wdrozenie niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych zostato poprzedzone konsultacjami ze
Zwigzkami Zawodowymi, ktére funkcjonujg w Organizacji.

2. Dokumenty referencyjne

e Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

e Rozporzadzenie (EU) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 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 (RODO
2016/679);

e Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024, poz. 928);

e Struktura Organizacyjna Podmiotu.

3. Definicje

Ponizsze definicje terminéw zastosowanych w niniejszych dokumencie pochodzg m.in. z art. 2, art. 3
ust. 1, art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz art. 4 Rozporzadzenia (EU)
2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich da-
nych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Dane osobowe: Wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,Osobie, ktérej Dane Dotyczg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, kté-
rg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegdlnych czynnikdéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej;

Dyrektywa: Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;
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Dziatania nastepcze: dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa beda-
cemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury do-
konywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowa-
nia zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe: bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z
praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa: informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktdrym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedza-
jacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczacg préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna: przekazana Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan;

Naruszenie prawa: dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa,
dotyczace: 1) korupcji; 2) zamdwien publicznych; 3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych; 4) prze-
ciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; 5) bezpieczenstwa produktéow i ich
zgodnosci z wymogami; 6) bezpieczenstwa transportu; 7) ochrony srodowiska; 8) ochrony radiolo-
gicznej i bezpieczenstwa jgdrowego; 9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz; 10) zdrowia i dobrostanu
zwierzat; 11) zdrowia publicznego; 12) ochrony konsumentéw; 13) ochrony prywatnosci i danych
osobowych; 14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych; 15) intereséw finansowych
Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych; 17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywa-
tela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w punktach od 1) do 16).

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie: osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niepo-
siadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg oso-
ba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia: osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujaw-

niona;
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Osoba powigzana z Sygnalista: osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Podmiot zewnetrzny — podmiot, o ktérym mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1) ustawy o ochronie sygnalistéw
upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

Postepowanie prawne - postepowanie toczace sie na podstawie przepiséw prawa powszechnie obo-
wigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o na-
ruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji we-
wnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegél-
nosci antymobbingowych;

Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych: rejestr, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 i ust. 4 ustawy o ochronie
sygnalistéw;

RODO: Rozporzadzenie (EU) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swo-
bodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

Sygnalista: osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzy-
skang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: 1) pracownik; 2) pracownik tymczasowy; 3) osoba
Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnopraw-
nej; 4) przedsiebiorca; 5) prokurent; 6) akcjonariusz lub wspdlnik; 7) cztonek organu osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej; 8) osoba Swiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 9) stazysta; 10) wolontariusz;
11) praktykant; 12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopa-
trzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywia-
du, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorup-
cyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowe] Strazy Po-
zarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i
1834); 13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 248), a takze osoba fizyczna, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 ustawy ochronie sy-
gnalistéw, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyska-
nej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawne-
go stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

Ustawa: ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928);

Zgtoszenie: ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie;

Zgtoszenie wewnetrzne: ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naru-
szeniu prawa.
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4. Uzytkownicy Procedury, czyli kim jest Sygnalista oraz jakie naruszenia pod-
legaja zgtoszeniom

4.1. Sygnalista — definicja

Sygnalisci odgrywaja kluczowa role w ujawnianiu naruszen prawa i zapobieganiu im oraz w ochronie
dobra spotecznego. Bardzo czesto to Sygnalisci jako pierwsi dowiadujg sie o bezprawnych dziataniach
w organizacji. Sygnalisci dostarczajg wiec niezbednych informacji do ujawnienia naruszen, ktére juz
miaty miejsce lub ktdrych jeszcze nie popetniono ale istnieje duze prawdopodobienstwo ich wysta-
pienia czy tez préb ukrycia naruszen.

Niniejsza Procedura skierowana jest do Sygnalisty, czyli osoby fizycznej, ktdra zgtasza informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracy. Zatem Sygnalista moze by¢:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywil-
noprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emery-
talnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczernstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panistwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);
13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z
2024 r. poz. 248).

Ochrong przewidziang w ustawie objete sg takze w/w osoby fizyczne, jezeli uzyskaty informacje o
naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca:

1) przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe

Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie lub jego rzecz, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym; lub
2) po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $Swiadcze-
nia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie lub na rzecz Podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym,
jezeli dokonaty zgtoszenia wewnetrznego w ramach niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych.
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4.2. Jakie naruszenia prawa mogg by¢ przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego?

Naruszenia mogg zagrazac lub wyrzadzac szkode nie tylko interesowi publicznemu, ale takze intere-
sowi danej organizacji. Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli nie to-
leruje zadnych form naduzy¢, wykroczen oraz niezgodnosci i naruszen przepiséw prawa.

W ramach niniejszej Procedury Zgtoszern Wewnetrznych Sygnalista moze dokonac zgtoszenia doty-
cz3acego naruszenia prawa z nastepujacych dziedzin:

(i) korupcja); (ii) zamdwienia publiczne; (iii) ustugi, produkty i rynki finansowe; (iv) przeciw-
dziatanie praniu pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu; (v) bezpieczenstwo produktow i ich
zgodnosé z wymogami; (vi) bezpieczenstwo transportu; (vii) ochrona srodowiska; (viii) ochro-
na radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe; (ix) bezpieczenstwo zywnosci i pasz; (x) zdrowie i
dobrostan zwierzat; (xi) zdrowie publiczne; (xii) ochrona konsumentéw; (xiii) ochrona prywat-
nosci i danych osobowych; (xiv) bezpieczenstwo sieci i systemow informacyjnych; (xv) interesy
finansowe Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej; (xvi) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych; (xvii) konstytucyjne wol-
nosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w punktach od (i) do (xvi).

4.3. Warunki objecia ochrong Sygnalisty

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia wewnetrznego w ramach niniejszej Procedury Zgtoszern Wewnetrz-
nych zostaje objety ochrona przewidziang w ustawie juz od chwili dokonania zgtoszenia informacji o
naruszeniu prawa.

Warunkiem objecia ochrong jest jednak, aby Sygnalista z tg chwilg miat uzasadnione podstawy, by
sgdzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgto-
szenia wewnetrznego i stanowi informacje o naruszeniu prawa bedaca przedmiotem zgtoszenia we-
wnetrznego.

5. Wyznaczenie osoby, wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub podmiotu
zewnetrznego upowaznionych do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych;
lub podmiotu zewnetrznego

5.1. Wyznaczenie Inspektora ds. Naruszen Prawa oraz Podmiotu zewnetrznego
Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. Energetykow w Stalowej Woli do:

- przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i ich obstugi,
- potwierdzania przyjecia zgtoszenia,
- przekazywania informacji zwrotnej

wyznaczyta:

1) Inspektora ds. Naruszen Prawa w osobie Elzbiety Kawa — zwanego dalej ,, Inspektorem”;
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2) Podmiot zewnetrzny — ,SALOMON” Baraniewski&Kawa Kancelaria Adwokacka Spétka jawna
z siedzibg w Warszawie, ul. Rondo Organizacji Narodow Zjednoczonych nr 1, 00-124 Warsza-
wa — jako wtasciciela Aplikacji (sposobu dokonywania zgtoszer wewnetrznych).

5.2. Zakres uprawnien osoby, wewnetrznej jednostki organizacyjnej, lub i podmiotu wy-
znaczonych do obstugi zgtoszerh wewnetrznych

Osoba, wewnetrzna jednostka organizacyjna lub podmiot zewnetrzny wyznaczone do obstugi zgtoszen
wewnetrznych zobowigzane sg do zachowania poufnosci w tym zakresie oraz zobowigzane sg do wy-
konywania swoich obowigzkdw w sposéb rzetelny, zapewniajgc zgodnosé podejmowanych czynnosci
z przepisami ustawy.

6. Ustanowienie Kanatu Zgtoszern Wewnetrznych, czyli sposobdéw przekazy-
wania zgtoszenn wewnetrznych przez Sygnaliste

6.1. Dokonywanie zgtoszerh wewnetrznych

Sygnalista, ktéry powzigt informacje na temat naruszenia prawa ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia
takiego zdarzenia:

1) jawnie, albo
2) w sposéb anonimowy.

Bez wzgledu na sposdb zgtoszenia, dane osobowe Sygnalisty podane w zgtoszeniu lub pozwalajace
w sposdb bezposredni lub posredni na jego zidentyfikowanie, s3 zachowywane w poufnosci.

6.2. Kanaty Zgtoszern Wewnetrznych

Niniejszym okresla sie nastepujacy sposdb przekazywania zgtoszen wewnetrznych (Kanaty Zgtoszen
Wewnetrznych):

1) Aplikacja dostepna pod adresem: dlasygnalisty.com

2) Kanat pisemny: wystanie listu na adres Inspektora ds. Naruszen Prawa:
Inspektor ds. Naruszen Prawa
Ul. Grunwaldzka 3A, 37-500 Jarostaw
Z dopiskiem ,ZGLOSZENIE WEWNETRZNE”

Kanaty Zgtoszern Wewnetrznych przeznaczone do przekazywania zgtoszen wewnetrznych zostat zapro-
jektowany w taki sposdb, aby zapewnié bezpieczng ich obstuge, zapewniajac ochrone poufnosci toz-
samosci Sygnalisty i osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz wszelkich informacji zawartych w zgtoszeniu,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb, a
takze uniemozliwiajgcy uzyskanie do nich dostepu nieupowaznionym osobom trzecim.

6.3. Jak dziatajg Kanaty Zgtoszerh Wewnetrznych

Sygnalista, ktéry chce dokonad zgtoszenia wewnetrznego informacji o naruszeniu prawa za posred-
nictwem Kanatéw Zgtoszen Wewnetrznych, moze to zrobi¢ w kilku krokach:
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> APLIKACJA — dostepna pod adresem: www.dlasygnalisty.com

e Publicznej Szkole Podstawowej nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli zostat nadany
kod identyfikacyjny, ktory nalezy wprowadzi¢ do Formularza Zgtoszen Wewnetrz-
nych, ktéry wyswietli sie po wejsciu na w/w strone internetowa. Jest to kod, ktéry
pozowali na ustalenie, ze dokonywane przez Sygnaliste zgtoszenie dotyczy tego Pod-
miotu:

KOD IDENTYFIKACYJNY: SP5E
e Dostep do Formularza Zgtoszern Wewnetrznych mozna uzyskac za posrednictwem:

- komputera stacjonarnego,

- urzadzenia przenosnego (np. komputer przenosny, smartfon, iphone).

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia za posrednictwem Aplikacji wypetniajgc wyswietlony pod
adresem www.dlasygnalisty.com Formularz Zgtoszenn Wewnetrznych, postepujac wg wskazoé-
wek.

> KANAL PISEMNY

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego poprzez wystanie listu na adres Inspektora ds.
Naruszen Prawa:

Inspektor Ds. Naruszen Prawa, ul. Grunwaldzka 3A, 37-500 Jarostaw, z dopiskiem ,,ZGLOSZENIE WE-
WNETRZNE”

W pismie Sygnalista:

. Powinien co najmniej opisa¢ w sposdb zwiezty i w miare szczegdtowy czego dotyczy
naruszenie
° Moze (ale nie musi) podac swdj adres do kontaktu. W piSmie Sygnalista moze wy-

raznie podaé, czy chce wskazac swéj adres do kontaktu, na ktory otrzyma potwierdzenie przy-
jecia zgtoszenia oraz informacje zwrotna.

° Do pisma Sygnalista moze zatgczy¢ dowody potwierdzajace jego zgtoszenie, np. ko-
pie dokumentow, zdjecia, notatki itp.

6.4. Adres do kontaktu z Sygnalistg

Sygnalista ma prawo podania adresu do kontaktu, czyli adresu korespondencyjnego lub adresu pocz-
ty elektronicznej. Na wskazany adres do kontaktu Sygnalista:

1) otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia;
2) moze zostac poproszony o udzielenie dodatkowych wyjasnien dotyczacych jego zgtoszenia;
3) otrzyma Informacje zwrotna.

Wskazanie adresu do kontaktu nie jest konieczne dla skutecznego dokonania zgtoszenia wewnetrzne-
go.

Jesli Sygnalista nie poda adresu do kontaktu, wéwczas nie otrzyma potwierdzenia przyjecia zgto-
szenia oraz Informacji zwrotnej, jak réwniez nie bedzie mozliwe prowadzenie z nim dialogu.
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6.5. Zgoda na ujawnienie tozsamosci przez Sygnaliste

Sygnalista ma prawo do wskazania w zgtoszeniu wewnetrznym, iz wyraza zgode na ujawnienie jego
tozsamosci. Zgoda moze zosta¢ wyrazona w dowolny sposéb. Wazne jest, aby byta swiadoma, wyraz-
na oraz nie budzita watpliwosci, iz Sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci.

Zgoda na ujawnienie tozsamosci jest prawem i nie jest konieczna do skutecznego dokonania zgto-
szenia wewnetrznego za posrednictwem Kanatow Zgtoszern Wewnetrznych.

6.6. Gwarancja poufnosci

Podmiot gwarantuje ze Kanaty Zgtoszen Wewnetrznych zapewniajg bezpieczng ich obstuge oraz
ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty lub innych oséb objetych ochrong, a takze osoby ktérej do-
tyczy zgtoszenie oraz wszelkich informacji zawartych w zgtoszeniu, na podstawie ktérych mozna bez-
posrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosc¢ takich osdb a takze uniemozliwiajgcy uzyskanie do
nich dostepu nieupowaznionym osobom trzecim.

7. Wyznaczenie bezstronnej osoby lub wewnetrznej jednostki organizacyjne;j
upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych

7.1. Wyznaczenie Inspektora ds. Naruszen Prawa

Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli wyznaczyta i upowaznita In-
spektora ds. Naruszen Prawa do podejmowania dziatar nastepczych.

7.2. Zakres uprawnien i obowigzkéw Inspektora

Inspektor jest upowazniony do podejmowania dziatar nastepczych, wigczajgc w to:
1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego,
2) dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,

3) przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j.

8. Postepowanie z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anoni-
mowo

Sygnalista ma prawo do dokonania zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa za posrednictwem Kana-
téw Zgtoszen Wewnetrznych w sposdb anonimowy.

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo za posrednictwem Kanatdw Zgtoszern We-
wnetrznych sg rozpatrywane na takich samych zasadach, jak zgtoszenia wewnetrzne w ramach niniej-
szej Procedury Zgtoszenn Wewnetrznych, w ktérych Sygnalista zdecydowat sie na podanie swojej toz-
samosci lub wyrazit zgode na jej ujawnienie.

W przypadku informacji o naruszeniach prawa zgtoszonych anonimowo Inspektor podejmuje wszelkie
czynnosci i dziatania do ktérych zostat zobowigzany i upowazniony, tj. dokonuje przyjecia zgtoszenia,
weryfikacji, podejmuje dalszg komunikacje z Sygnalistg (o ile jest to mozliwe), w tym wystepuje o
dodatkowe wyjasnienia, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje Sygnaliscie informacje zwrot-
na.
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9. Potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego nalezy wysta¢ Sygnaliscie na podany przez niego
adres do kontaktu chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego najpdzniej w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania przez Podmiot.

10. Podjecie dziatan nastepczych

Inspektor, upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych, zobowigzany jest do:
1) zapewnienia bezstronnosci;

2) podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

3) zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych Sygnalistéw, ktére uzyskat w ra-
mach weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

11.Informacja zwrotna

11.1. Informacja zwrotna — termin przekazania

Informacje zwrotnga przesyta sie Sygnaliscie najpdzniej w terminie trzech miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku niewystania potwierdzenia, trzech miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

11.2. Sposoéb przekazania informacji zwrotnej Sygnaliscie

Sygnalista na podany adres do kontaktu otrzymuje informacje zwrotng, obejmujacg w szczegdélnosci
informacje o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

12. Informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organdw publicznych

Sygnalista ma prawo do ztozenia zgtoszenia zewnetrznego do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich albo
2) Organu publicznego.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrz-
nego.

12.1. Rzecznik Praw Obywatelskich
Zgodnie z ustawg Rzecznik Praw Obywatelskich dalej zwany ,,RPO”:

1)  ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktora okresla w szczegdlnosci tryb po-
stepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;
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2) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
pkt 1-16 ustawy;

3) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych i przekazuje je organowi publicznemu wta-
Sciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

4) przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne na zasadach okreslonych w ustawie;

5) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i Srodkdédw ochrony prawnej sygnali-
stéw oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg, przed dzia-
taniami odwetowymi oraz praw oséb, ktdrych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, w szczegdlnosci przez
zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

6) udziela sygnalistom, osobom pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sy-
gnalistg, oraz osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktérym mowa w
pkt 5 powyzej;

7)  udziela sygnalistom oraz osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia oraz osobom powigza-
nym z sygnalistg, informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych zadan mogg podja¢ dziatania
stuzace ochronie sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi, oraz — w odpowiednich przypadkach —
wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci przez poinformowanie wiasciwych orga-
noéw o dostrzezonej koniecznosci objecia sygnalisty ochrong.

12.2. Organ publiczny

Organ publiczny zobowigzany jest do ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

12.3. Zgtoszenia zewnetrzne
Sygnalista dokonujac zgtoszenia zewnetrznego podaje adres do kontaktu.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

RPO albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego, przesyta Sygnaliscie niezwtocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia,
chyba Ze Sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Sygnalista moze zwrdci¢ sie do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych z
Zzadaniem wydania zaswiadczenia, w ktérym to zaswiadczeniu potwierdzi, ze Sygnalista podlega
ochronie w zakresie zakazu podejmowania dziatarn odwetowych. Organ publiczny wystawia zaswiad-
czenie w terminie maksymalnie miesigca od dnia otrzymania zagdania od Sygnalisty w tym zakresie.

RPO albo organ publiczny mogg zwrdci¢ sie do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje,
jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. RPO albo organ publiczny mogg odstgpic¢ od powyzszego, jezeli:

1) Sygnalista sprzeciwi sie przestaniu wyjasnien lub dodatkowych informacji, lub
2) ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci.
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RPO moze pozostawic¢ bez rozpoznania zgtoszenie zewnetrzne w przypadku, gdy:

1) odstgpit od przekazania wczesniejszego zgtoszenia zewnetrznego organowi publicznemu wia-
Sciwemu do podjecia dziatan nastepczych, albo

2) w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczagcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.

Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub inne-
go sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenn prawa w porédwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. O powyzszym nalezy poinformowaé Sygnaliste wraz z uza-
sadnieniem decyzji w tym zakresie.

Organ publiczny zobowigzany jest do przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie maksy-
malnie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego. Jedynie w uzasadnionych przypadkach
termin ten moze ulec przedtuzeniu do 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, o czym
Sygnalista powinien zosta¢ poinformowany.

Sygnalista jest informowany o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek
zgtoszenia zewnetrznego.

12.4. Kanaty komunikacji - wymogi

Kanaty komunikacji przyjete przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na potrzeby

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych powinny by¢ niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzysty-
wanych w ramach zwyktej dziatalnosci tych organéw, a ponadto zapewnia¢ kompletnos¢, poufnosé i
integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem osdb nieupowaznionych.

Zaréwno RPO jak i organ publiczny zobowigzane sg do prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych.
RPO oraz organ publiczny sg administratorami danych osobowych zgromadzonych w prowadzonych
przez siebie w/w rejestrach.

13. Informacje na temat zgtoszen do instytucji, organéw lub jednostek organi-
zacyjnych Unii Europejskiej.
W wiekszosci przypadkéw Sygnalista moze skutecznie dochodzi¢ swoich praw w kraju, w ktérym

mieszka. Unia Europejska oferuje zasoby, ktére mogg byc¢ przydatne dla osoby zgtaszajacej naruszenia
prawa Unii Europejskiej:

1) Komisja Europejska

Osoba, ktdra uwaza, ze doszto do naruszenia unijnych przepisow przez kraj poprzez:

a) wprowadzenie $rodka (przyjecie ustawy lub rozporzadzenia) lub podjecie dziatan administracyjnych
b) niewprowadzenie jakiegos srodka

c) angazowanie sie w okreslong praktyke

mozna ztozy¢ skarge do Komisji Europejskie;j.
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2) Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich

Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich bada skargi od oséb fizycznych, przedsiebiorstw i organizacji
dotyczace niewtasciwego administrowania przez instytucje, organy i agencje UE.

3) Parlament Europejski
Parlament Europejski przyjmuje petycje dotyczace stosowania prawa UE.
4) Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF)

Naduzycia finansowe zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej pracownikami Unii Europejskiej
mozna zgtasza¢ do OLAF-u.

14. Postanowienia koncowe

Podmiot zapoznaje z trescig niniejszej Procedury pracownikéw oraz osoby swiadczace prace na rzecz
Podmiotu w sposdb zwyczajowo przyjety.

Podmiot zapoznaje z trescig niniejszej Procedury osoby ubiegajgce sie o wykonywanie pracy na pod-
stawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprze-
dzajgcych zawarcie umowy.

Niniejsza Procedura dostepna jest w sekretariacie Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. Energety-
kéw oraz na stronie internetowej [http://psp5.stalowa-wola.pl/]

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wyko-
nujacych prace w sposob przyjety w Podmiocie.

15.0rganizacja i obowigzki

Odpowiedzialno$é za zapewnienie wiasciwej realizacji procedury wszczetej w zwigzku ze zgtoszeniem
wewnetrznym naruszenia prawa i podejmowanie dziatan nastepczych spoczywa na Inspektorze.

Za kluczowe obszary podejmowania dziatan nastepczych odpowiadajg jednostki o nastepujacych
funkcjach w organizacji:

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli:

e podejmuje decyzje na temat ogdlnych strategii Podmiotu w zakresie Procedury Zgtoszen We-

wnetrznych i zatwierdza te strategie;
e monitoruje i analizuje przepisy ustaw i zmiany w rozporzadzeniach dotyczgcych danych

ochrony Sygnalistéw, opracowuje wymogi w zakresie zgodnosci i wspiera Inspektora ds. Na-

ruszen Prawa w realizacji celdw zwigzanych z ochrong Sygnalistow;

e jest odpowiedziany za zwiekszanie wiedzy wszystkich oséb wykonujgcych prace na rzecz

Podmiotu na temat ochrony Sygnalistow;
e organizuje szkolenia na temat ochrony Sygnalistow;
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e odpowiada za przeglad i wdrazanie srodkdw organizacyjnych i technicznych gwarantujacych
poufnos¢ Sygnalisty oraz innych oséb podlegajgcych ochronie na podstawie ustawy.

Inspektor ds. Naruszen Prawa jest odpowiedzialny za:

e przyjmowanie zgtoszerh wewnetrznych;

e podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywa-
nie sygnaliscie informacji zwrotnej.

16. Audyt i rozliczalnos¢

Audytor wewnetrzny, wyznaczony przez Podmiot jest odpowiedzialny za przeprowadzenie audytu
wewnetrznego w celu oceny stopnia wdrozenia niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych oraz
oceny skutecznosci procedur realizowanych w ramach podejmowania dziatann nastepczych. Ocena
powinna zosta¢ udokumentowana.

17. Zarzadzanie dokumentacjg przechowywang na podstawie niniejszego do-

kumentu

Nazwa dokumentu

Lokalizacja przecho-
wywania

Osoba odpowie-
dzialna za prze-

chowywanie

Kontrola ochrony
folderu

Okres zatrzymania

Procedura Zgto-

szen Wewnetrz-
nych

Wersja papierowa:
Sekretariat; Wersja
elektroniczna: stro-
na internetowa
WWW
http://psp5.stalowa-
wola.pl

Pu-
Szkoty
Podstawowej nr

Sekretarz
blicznej

5 im. Energety-
kow w Stalowej
Woli jest odpo-
wiedzialny za
przechowywanie
wersji  papiero-
wej dokumentu
w sekretariacie
W wyzhaczonej
lokalizacji
Informatyk
PSP5 jest odpo-
wiedzialny za
zamieszczenie
dokumentu w
wersji  elektro-
nicznej na stro-

nie internetowej

Tylko Dyrektor

Publicznej Szko-
ty Podstawowej
nr 5 im. Energe-
tykow w Stalo-
wej Woli jest
uprawniony do
wprowadzania
zmian w niniej-
szym dokumen-
cie

Bez terminu
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18. Wazno$¢ dokumentu i zarzagdzanie dokumentem

Dokument obowigzuje po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace
w sposdb przyjety w Podmiocie.

Dysponentem dokumentu jest Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. Energetykéw, ktory
jest zobowigzany do sprawdzania dokumentu i w razie koniecznosci, jego aktualizacji przynajmniej raz
na dwa lata.

Dorota Kornek, Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli

Signed by /
Podpisano przez:

Kornek

Date / Data:
2024-09-18 17:00
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