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1. Cel, zakres i uzytkownicy

Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli zwana w dalszej czesci doku-
mentu ,,Podmiotem” lub ,,Organizacjg”, dazy do przestrzegania obowigzujacych przepisow Dyrektywy
oraz ustawy zwigzanych z ochrong sygnalistéw.

Celem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad podejmowania czynnosci po otrzymaniu zgtoszenia
wewnetrznego dokonanego przez Sygnaliste za posrednictwem Kanatu Zgtaszania Naruszen, w ra-
mach Procedury Zgtoszenn Wewnetrznych obowigzujgcej w Podmiocie.

Uzytkownikami niniejszego dokumentu jest osoba lub wewnetrzna jednostka organizacyjna upowaz-
niona i wyznaczona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastep-
czych.

2. Dokumenty referencyjne

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

e Rozporzadzenie (EU) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob 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 Wewnetrzna Procedura Dokonywania Zgtoszen Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatan
Nastepczych

e Struktura Organizacyjna Podmiotu.

3. Osoba lub wewnetrzna jednostka organizacyjna upowazniona do podej-
mowania dziatan nastepczych

W przypadku powotania wewnetrznej jednostki organizacyjnej upowaznionej do podejmowania dzia-
tan nastepczych, cztonkowie tej jednostki mogg spotykac sie ze sobg bezposrednio (w tym samym
miejscu) lub wirtualnie (wiele lokalizacji) z tym zastrzezeniem, ze komunikacja odbywa sie wytgcznie
za posrednictwem kanatéw zapewniajgcych bezpieczeristwo i ochrone poufnosci informacji, na pod-
stawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty oraz unie-
mozliwiajgcych uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem wewnetrznym nieupowaznio-
nym osobom, a wiec z zachowaniem wymogdéw stawianych przez ustawe w tym zakresie.

Osoba lub wewnetrzna jednostka organizacyjna wyznaczona w Podmiocie uprawniona jest do konsul-
towania sie z niezaleznymi ekspertami, zewnetrznymi podmiotami posiadajagcymi specjalistyczna
wiedze z zakresu naruszenia prawa objetego zgtoszeniem (np. z zakresu prawa podatkowego), celem
uzyskania opinii, analiz lub innych dokumentdw i informacji niezbednych do nalezytego podjecia dzia-
tan nastepczych z tym zastrzezeniem, ze niedozwolone jest udostepnianie, przekazywanie lub innego
rodzaju przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty tym podmiotom. Przed udostepnieniem nie-
zbednych dokumentéw dokumenty nalezy zanonimizowad.

Zespot musi pozostawac w gotowosci do natychmiastowej reakcji na kazdy przypadek zgtoszenia
wewnetrznego za posrednictwem Kanatow Zgtoszern Wewnetrznych.
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4. Obowiazki osoby lub wewnetrznej jednostki organizacyjnej reagowania
na naruszenie tozsamosci Sygnalisty lub innych oséb objetych ochrong
oraz tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

Gdy naruszenie tozsamosci Sygnalisty, innych oséb objetych na mocy ustawy ochrong tozsamosci lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie zostaje zgtoszone do osoby lub wewnetrznej jednostki organizacyj-
nej, lub tez przez nig wykryte, jest ona zobowigzana:

o zweryfikowad/sklasyfikowac naruszenie;

e zadbac o wszczecie, przeprowadzenie, udokumentowanie i podsumowanie odpowiedniego i
bezstronnego postepowania wyjasniajgcego (w tym w razie potrzeby dziatan z zakresu infor-
matyki Sledczej);

e okresli¢ wymogi dotyczace zaradzenia skutkom naruszenia oraz ochrony Sygnalisty i/lub in-
nych osdb ktérych incydent dotyczy i kontrolowaé wdrazanie rozwigzania;

e przedstawi¢ ustalenia kierownictwu wyzszego szczebla, tj. Dyrektorowi Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli;

e W razie potrzeby prowadzi¢ koordynacje z wtasciwymi organami;

e koordynowaé komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

5. Rozliczalnos¢

Kazda osoba, ktéra nie postepuje zgodnie z niniejszg Procedurg, moze podlega¢ postepowaniu dys-
cyplinarnemu (z rozwigzaniem stosunku pracy witacznie). Ponadto jesli swoim postepowaniem naru-
sza przepisy prawa, moze takze zosta¢ pociggnieta do odpowiedzialnosci cywilnej lub karnej.

6. Zarzadzanie dokumentacjg przechowywang na podstawie niniejszego do-

kumentu
Nazwa dokumentu Lokalizacja przechowy- Osoba odpowie- Kontrola ochrony = Okres zatrzy-
WELIE! dzialna za prze- folderu INENIE!
chowywanie
Procedura Reago- | Wersja papierowa: Sekretarz Pu- Tylko Dyrektor | Bezterminowo
wania na zgtosze- | Sekretariat; Wersja blicznej Szkoty Publicznej
nia wewnetrzne elektroniczna: strona | Podstawowej nr | Szkoty Podsta-
internetowa www 5 im. Energety- wowej nr5im.
http://psp5.stalowa- | kow w Stalowej | Energetykow w
wola.pl Woli jest odpo- Stalowej Woli
wiedzialny za moze wprowa-

przechowywanie | dza¢ bad? za-
wersji papierowej | rzadza¢ wpro-

dokumentu w wadzenie
sekretariacie w zmian w tresci
Wyznaczonej dokumentu
lokalizacji
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Informatyk PSP5
jest odpowie-
dzialny za za-
mieszczenie do-
kumentu w wersji
elektronicznej na
stronie interne-
towej

7. Waznos¢ dokumentu i zarzagdzanie dokumentem

Dokument obowigzuje od dnia wejscia w zycie Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych.

Dysponentem dokumentu jest Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. Energetykéow w
Stalowej Woli, ktory jest zobowigzany do sprawdzenia dokumentu i w razie koniecznosci, jego aktua-
lizacji przynajmniej raz na dwa lata.

Dorota Kornek, Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli
Signed by /
Podpisano przez:

Dorota Paulina
Karnek
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