Zarzadzenie Nr 12/2024

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie

z dnia 25 wrzesnia 2024

w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Szkole Podstawowej nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z
2024 r., poz. 737) oraz art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustala sie Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastgpczych
w Szkole Podstawowej nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie ul. Mazowiecka 70 , w tresci
stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustala sie wzdr zgtoszenia o naruszeniu prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow, stanowigcy
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Ustala sie wzér potwierdzenia zglaszajgcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, w tresci
stanowigcej zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Ustala sie wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, stanowigcy zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Ustala sie rejestr zgtoszern wewnetrznych w Szkole Podstawowej nr 36 im. Henryka Sienkiewicza
w Krakowie, stanowigcy zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Szkoly Podstawowej nr 36 im. Henryka
Sienkiewicza w Krakowie, ul . Mazowiecka 70.

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na tablicy ogloszenn Szkoty Podstawowej nr 36 im. Henryka
Sienkiewicza w Krakowie, ul . Mazowiecka 70 i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci oséb wykonujacych prace.




zat.nr1
do zarzadzenia nr 12/2024

dyrektora SP36 im. H. Sienkiewicza
ul. Mazowiecka 70, 30-019 Krakdéw
z dnia 25 wrzesnia 2024r.

PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEI NR 36 IM. HENRYKA SIENKIEWICZA W KRAKOWIE

Rozdziat 1
Przepisy ogolne, definicje

§1.

Ustala si¢ procedure dokonywania zgloszen naruszeri prawa i podejmowania dziatari
nastgpczych w Szkole Podstawowej Nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie, umozliwiajagcg w
sposob niezalezny i Zapewniajgcy poufnosé zgtaszania nieprawidtowosci
w Szkole Podstawowej Nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie i podejmowania dziatan
nastepczych redukujgcych to zjawisko.

§2.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem opisane w Art. 3. Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow dotyczace:
1. korupcji;
zamowien publicznych;
ustug, produktow i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
. zdrowia i dobrostanu zwierzat;
10. zdrowia publicznego
1 1. ochrony konsumentéw
12. ochrony prywatnosci i danych osobowych
13. bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
14.interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;
15. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
16. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wiadzy pub-licznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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§3.

Procedura sfuzy do zglaszania wy?ej wymienionych naruszeri. Kwestie dotyczace innych
biezgcych problemdéw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywaé w oparciu
o istniejgce relacje stuzbowe badz inne kanaly, ktdre powinny by¢ wykorzystane do tych celow.

§4.

llekroé¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1.
2.

10,

11.

ustawie - nalezy przez to'rozumiec-ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw;
dyrektorze - nale?y przez to rozumie¢ dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 36
im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie;

szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowg Nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w
Krakowie, ul. Mazowiecka 70, 30-019 Krakow;

sygnaliscie — nale?y przez tc rozumiel osobe fizyczng, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

~Przyimujgcym zgtoszenie” - nalezy przez to rozumiec: powoiane] w tym celu wewnetrznej 3
osobowej komisjt;

informacji 0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje Jub pracowata, lub w innym
podmiocie prawny, z kirym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
dziataniu nastepczym — naleiy przez to rozumiet dzialanie podjete przez szkote w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgioszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyinego, wniesienie oskarienia,
dzialanie podjete w celu odzyskania Srodkow finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury przyjmowania zgloszenn naruszen prawa i
podejmowania dziatarn nastepczych lub procedury przyjmowania zgioszeri zewnetrznych i
podejmowania dziafan nastepczych;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administraciji
rzgdowej, terenowe organy administracfii rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatarl nastepczych;
osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia
prawa, jest powigzana,

kontekécie zwigzanym z pracg — naleZy przez to rozumiec przeszie, obecne lub przysze
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w szkole
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lub na rzecz szkoly, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych.

Rozdziat 2
Sposoby dokonywania zgloszerl wewnetrznych przez sygnaliste

§3.

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektroniczne;j.

2. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposéb:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres szkoly wskazany na stronie
internetowej szkoly;

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu szkoly;

3) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres elektroniczny szkoty
sygnalista@sp36.pl

4) bezposrednio w siedzibie szkoly - gdy zglaszajacy wystgpi z wnioskiem o organizowanie
bezpos$redniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg sygnalisty zglfoszenie jest dokumentowane w formie:
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
szkole.

3. W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "sygnalista-poufne” i umiesci¢ w kolejnej
zaklejonej kopercie.

4, Nie dopuszcza sie dokonywania zgloszen anonimowo, otrzymane zgioszenia anonimowe nie
beda podlegaly przepisom ustawy, nie bedzie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego ani
urnieszczania takiego zgloszenia w rejestrze zgloszen.

5. Zgtoszenie, 0 ktorym mowa w ust. 1. powinno szczegdlowo opisywac zdarzenie. W zgloszeniu

nalezy w szczegdinosci:

1} wskazac osobe, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia; .

3) przedstawié date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi dowodami
dysponuje);

5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;

6) poda¢ dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe - z wyjgtkiem,
gdy zgloszenie dokonywane jest anonimowo;

7) podat dane os6b, ktére pomagajg w dokonaniu zgloszenia oraz osob powigzanych
ze zglaszajgcym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w szkole;

8) wskazaé adres na ktory nalezy przekazac potwierdzenie zgloszenia, o ktérym mowa w § 9 ust.

1.
6. Wzor zgloszenia naruszenia prawa cokresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

7. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie wskazuje sig
w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.




8. Przyjete w szkole $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszern sg niezalezne od
sposobdw komunikacji przyjetych w szkole w ramach biezgcej dziatalnosci szkoly, a takze zapewniajg
poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.

§4.

1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w szkole, dokanywania ich wstepnej
weryfikacji, podejmowania dzialan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, o kiérym mowa w art. 8 ustawy jest ,, przyjmujacy zgfoszenie”.

Z. W przypadku, gdy zgtoszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten
jest obowigzany do:
1} nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujgcej
zgtoszenia luh osoby, ktérej dotyczy zgloszenie; .
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania
‘zmian w tym zgloszeniu.
§5.

W przypadku dokonania zgioszenia w formie, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 4, przyjmujacy
zgloszenie sporzadza 1 podpisuje notatke z przeprowadzonef rozmowy , w kidrej ujmuje

. w szczegblnosci tresci wskazane w § 3 ust. 5 Notatke nalezy wigczyc do akt sprawy.

§6.

1. Zgloszenia wewnetrznego mogg dokonywac w szczegdlnosci:
1) pracownicy szkoly;
2} byli pracownicy szkoly;
3) osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w szkole;
4) wolontariusze;
5) osoby Swiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;
6) praktykanci;

2.Zgloszenie opatruje sig¢ numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w szkole instrukcjg kancelaryjng.
Nadany numer ujmuje sie¢ w rejestrze zgloszen wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1
ustawy zai. 5.

§7.

Zgtoszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4 ustawy, z tym, ze zacheca sie osoby
dokonujace zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang w niniejszym
rozdziale w przypadku takich naruszen jak w szczegélnosci dotyczgce: zamowien publicznych,
bezpieczernstwa sieci i systeméw teleinformatycznych, zdrowia ucznidéw, ochrony prywatnosci
i danych osobowych.

§8.

Zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszern wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1
ustawy.




Rozdziat 3
Dziafania nastepcze
§9.
1. Przyjmuijgcy zgloszenie informuje sygnalistg o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie pdiniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany
w zgloszeniu, chyba, Ze sygnalista nie podat adresu, na ktory naleizy przekazaC potwierdzenie

przyjecia. 5

2. Wzér potwierdzenia sygnalicie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi zafacznik nr 3
do zarzadzenia.

3. Przyimuijacy zgfoszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w zakresie oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgfoszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgioszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie
prawa mogloby powainie zaki6ci¢ funkcjonowanie szkoly lub narazi¢ uczestnikow procesu
edukacyjnego na zagrozenie zycia lub zdrowia. Przyjmujgcy zgloszenie w szczegdinosci ustala, czy
zgioszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz ustala, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania szkoly,

a jezeli nie nale?y — ustala organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatani nastepczych.

4. Czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z naleiyta starannosciy.
5. Osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastgpczych jest ,,przyjmuiacy zgioszenie”.
§ 10.

1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 pkt 2, przyimujacy
zgloszenie moze zwrdcié sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2.0dmowa przekazania wyjasnienn lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postgpowania

wyjasniajacego. )
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§11.

1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidiowosci;
2) postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowodow -(2' dokumentacji,
ze $wiadkéw), na ktérych sygnalista opiera swoje zgloszenie,
3) badZ odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1 i 2
w przypadku, gdy wystapi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust. 3. .
Czynnodci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé diuzej niz 2 miesigce od zgloszenia
naruszenia prawa.




2. O odstgpieniu od przeprowadzenie dzialaii nastepczych, przyjmujgcy zgioszenie zawiadamia
dyrektora, sygnaliste oraz pracownika, ktorego zgtoszenie dotyczy w terminie odpowiednio 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgioszenia.

3. Przyjmujgcy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2} sprawa byla juz przedmiotem wczesdniejszego zgioszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszett w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

4, W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, przyjmujgcy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 8.

5. Odstepujac od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, przyjmujgcy zgloszenie moie
poinformowaé sygnaliste, Ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popeinienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi,
whiosku lub petycji, lub moze zastaé przedstawiona wilasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie.

§12.

1. Przyjmujacy  zgloszenie moze zwrdcié sie do dyrektora o umoiliwienie udziatu
w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikéw szkoty, ktdrych
udzial, z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub postadane informacje w zakresie
objetym zgtoszeniem, moze przyczynic sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgtoszenia.
Osoby te mogg uczestniczyé w postepowaniu na podstawie pisemnego upowainienia wydanego
przez dyrektora.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujgey zgloszenie moze

przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, w tym dokona¢ przestuchania pracownikéw majgcych lub
mogacych miec zwigzek z przedmiotem postgpowania oraz dokonac analizy dokumentacji
wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem wewnetrznym. Z przestuchania
pracownikoéw sporzadza sie protokoi, ktdry wigcza do akt sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgloszenie moze za
uprzednig zgoda dyrektora - zasiegac opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym bieglego,
radcy prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§13.

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 11-12, przyjmujacy zgloszenie dokonuje oceny
zebranego materialu dowodowego.




2. Przyjmujacy, uwzgledniajgc materiat dowodowy, o ktdrym mowa w ust. 1, sporzadza raport z
przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia dyrekiorowi w terminie nie diuzszym niz 2,5
miesigca od dnia przyjecia zgioszenia.

3. W raporcie, o ktdrym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zgtoszenia;
2) osobe, ktérej dotyczy zgloszenie;
3) czynnoici podjete w dochodzeniu wewngtrznym i postepowaniu wyjasniajacym;
4} ustalenie stanu faktycznego;
5) rekomendowane dzialania naprawcze.

§14.

Po zapoznaniu sig z raportem, o ktdrym mowa w § 13 ust. 2, dyrektor podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikow
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajgce postawaniu naruszen prawa w
przyszlosci.

§15.

1. Dyrektor przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng, w ktorej stwierdza wystapienie lub stwierdza
brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o sSrodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie przyczyny podjecia danego
dziatania.

2. Informacja zwrotna, o kidrej mowa w ust. 1 jest przekazywana oscbie zglaszajace] naruszenie
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba, 7e sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przestac informacje zwrotna.

. §16.

1. Kanaly komunikacji przyjete w niniejszej procedurze s3 niezaleine .od kanaldw komunikacji
wykorzystywanych w ramach zwyktej dziafalnosci szkoly.

2. Kanaly komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniaja kompletnosé, poufnosé
i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostgpem oséb nieupowainionych,
a takze pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaly w celu umoiliwienia prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajacego.

Rozdziat 4
Zgloszenia zewnetrzne

§17.

1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okresélajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.




2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§1s.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§19.

Pracownicy zatrudnieni w szkole zapoznajg sie z regulaminem, a fakt ten potwierdzajg
wiasnorgcznym podpisem. W przypadku pracownikow przyjmowanych do pracy, dyrektor zapoznaje
pracownika z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.

§ 20.

Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig regulaminu na piSmie, zgodnie
z wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§21.

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 8 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w drodze zarzagdzenia dyrektora.

§22.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w szkole, szkota przekazuje
informacje o procedurze zgloszenn wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

DYREKTOH'S /h_t},

’-1&1!"f3r/}:atzl Szostek



zab. nr2
do zarzadzenia nr 12/2024

dyrektora SP36 im. H. Sienkiewicza
ul. Mazowiecka 70, 30-019 Krakow
2 dnia 25 wrzeénia 2024r,

----------------------------------------------------------------------------------------------------

{ osoby zglaszajgca) (miejscowosd, data)

................... dresrnanrrarheradrr Tttt b raa it bbby

{adres na ktory.nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)®

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw

Pani/Pan
EBLT] €21 o OO

.....................................................................

Dzialajac na podstawie art. 4 ust. T ustawy z 14.06.2024 r. ¢ ochronie sygnalistéw {Dz. U. poz. 928) oraz Procedury
dokonywania zgloszer naruszeri prawa, obowigzujacej w Szkole Podstawowej nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie ,
zgtaszam naruszenie prawa vzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

1.0soba, ktorej dotyczy zgloszenia
{naleiy wskazad osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacying nieposiadajgeg osobowosci prawnej, ktdref ustawa przyznaje
2dolnosé prawng, wskazong w zgloszeniu, joko osoba ktora dopuscita sie noruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana),

2. Naruszenie polegalo na ............ eetserresareseaneraee e aan R AT e RN PR BE SRR 48RO RS SRR 4SS LS ARR SRR SRR AR RS R S e R aR S b £ 0L -

(tutaf nalely wskozad jakie naruszenie/naruszenia sq zgioszane).

3. Naruszenie mialo migfsce W e veeceeccneerreccnenas - rereserasasensnsrenas (nalezy padad miejsce)
W NI cicreriarre e rseemeresstesensmesstsssssssncsssvessnsases {nle dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).
4. Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia ... \eabrerasreein srerr e e asreareemsaanasen

anbeasia wrasen B T

{naleZy wypelnic, jeeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami}.

5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania TAK/NIE (podkresilic wiasciwe):




W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgfoszenia, obejmujacej ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy

informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia,

pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat dane kontaktowe.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (naley pokreslic wiasciwe):
1) pracownik;
2) byly pracownik;
3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie;
4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
5) wolontariusz;
6) praktykant;
7) NNy (JaKi?) o

(podpis zgtaszajacego)

‘jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja zwrotna w zakresie

planowanych lub podijetych dziatan nastgpczych.

KLAUZULA INFORMACYINA

Administratorem Twoich danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie z siedzibg :
30-019 Krakéw, ul. Mazowiecka 70, kontakt: tel. 12-633-32-24, e-mail sp36@mijo.krakow.pl

Dane osobowe beda przetwarzane w celu prowadzenia sprawy zgloszenia naruszenia zgodnie z ustawg o ochronie
sygnalistow.

Informuje, Ze:

1.

!‘Q

(93]

tn

i

Masz prawo do zgdania od administratora dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania.

Twoje dane sg przetwarzane przez okres wykonywania czynnosci wynikajacych z wyzej wymienionej ustawy i
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze lub
po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dzialaniami. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe.

Podstawe prawna przetwarzania Twoich danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 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 (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych, tzw. RODO) oraz w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Odbiorca Twoich danych moga by¢ organy, ktérym zgodnie z przepisami bedzie przekazane zgloszenie.

Masz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z
siedziba ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informujemy, ze w oparciu o Twoje dane nie bedg podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany, a Twoje dane nie
beda profilowane.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: inspektor3@mijo.krakow.pl
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zal.nr3
do zarzadzenia nr 12/2024

dyrektora SP36 im. H. Sienkiewicza
ul. Mazowiecka 70, 30-019 Krakdw
z dnia 25 wrzeénia 2024r.

{pieczatka szkoly} {miejscowosd, data)

Potwierdzenie
sygnaliicie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

PanifPan

Na podstawie § 9 ust. 1 zaigeznika nr 1. do zarzadzenia nr 12/2024 dyrektora Szkoly
Podstawowej nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie z dnia 25.09.2024 r. w sprawie ustalenia
Procedury dokonywania zgloszert naruszert prawa i podejmowania dziata nastgpczych w Szkole
Podstawowej nr 36 im. Henryka Sienkiewicza w Krakowie, potwierdzam przyjecie zgioszenia
naruszenia prawa, dokonane (papierowo, ustiie) W dnitl .. .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana toisamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objgte sg
poufnoicig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dzialan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich dziatar,
nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgioszenia, tj. do dnia
.............................................. * na adres podany w zgloszeniu.

..................................................

{podpis dyrektara szkoly)

“w przypadiu niepreekazania ponwierdzenie sglascajgeemu, termin pr-ekazania informacji zwrotnef wynosi
3 miesigce od uphywu 7 dni od dnia dokonania glos-enia - art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy
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zal.nra

do zarzadzenia nr 12/2024
dyrektora SP36 im. H. Sienkiewicza
ul. Mazowiecka 70, 30-019 Krakdéw
z dnia 25 wrzesnia 2024r.

{miejscowoit, data)

------------------------------------------------

(dane pracownika)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgioszeri naruszen prawa
i podejmowania dziafari nastepczych w Szkole Podstawowej nr 36 im. Henryka Sienkiewicza

w Krakowie

Na podstawie § 20 zafgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 12/2024 dyrektora SP36 w Krakowie
z dnia 25.09.2024 w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszell naruszed prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w Szkole Podstawowej nr 36 im. Henryka Sienkiewicza

w Krakowie, ja nizej podpisana/y oswiadczam, Zze zapoznalam/em sie z trescig niniejszej Procedury
W AN ovevcecsnenssnsssssstnssssnssns snssnssenses R .

..................................................

{podpis pracownika)
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