Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2024/2025 z dnia
16.09.2024r. Dyrektora Zespotlu Szkolno-
Przedszkolnego nr 8 w Krakowie
w sprawie ustalenia Procedury zgloszen
wewnetrznych  w Zespole  Szkolno-
Przedszkolnym nr 8 w Krakowie

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM NR 8 W KRAKOWIE

§1
Cel procedury

1. Niniejsza procedura okre§la wewnetrzne zasady i1 tryb zglaszania naruszen prawa

1 podejmowania dziatan nastepczych.

2. Celem niniejszej procedury jest stworzenie kompleksowej, wewnetrznej regulacji
problematyki ujawnienia przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych
zgloszen.

§2.

Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1))
2)
3)

4)

S)
6)

7)

Szkole, Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 8
w Krakowie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
nr 8 w Krakowie;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 8
w Krakowie, za ktorg czynno$¢ z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor;
SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publiczne informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba §wiadczaca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsi¢biorca,
stazysta, wolontariusz, praktykant;

Przyjmujacym zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ Referenta Szkoty;
dzialaniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postegpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych
dzialaniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza, lub moze naruszy¢ prawa
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8)

9)

sygnalisty, lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
o ktéorym mowa w § 3, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole,
w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie
zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
poufnos$ci — nalezy przez to rozumie¢ ochron¢ informacji przed nieuprawnionym
dostgpem, tj. przed ujawnianiem lub udost¢pnianiem nieuprawnionym osobom lub
innym podmiotom. Dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osoby.

§3

Dokonywanie zgloszen

Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Procedury, jest dziatanie lub

zaniechanie niezgodne z prawem, lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony §rodowiska;

bezpieczenstwa zywnosci,

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

§ 4

Upowaznieni do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

1. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 8 w Krakowie.

2. Do przyjmowania od Sygnalisty zgloszen naruszenia prawa, o ktorych mowa w § 3,
zobowigzana jest Referent Szkoly, zwany dalej ,,przyjmujacym zgloszenie”.

3. Osoba przyjmujaca zgloszenie zobowigzana jest do:

)
2)

3)

zapewnienia rozpatrzenia kazdego zgloszenia, w rozumieniu ustawy o ochronie
sygnalistow;

spelnienia obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, zgodnie
z § 10;

zapewnienia poufnos$ci osobie dokonujacej zgtoszenia oraz innym osobom zwigzanym
ze zgloszeniem;



4) zapewnienia bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan.

Dyrektor wyznaczajac osobg, o ktorej mowa w ust. 2 udziela pisemnego upowaznienia
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji pod
katem zgodnosci z definicja naruszenia prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

Podmiot wewnetrzny, o ktérym mowa w ust. 4 zobowigzany jest do zachowania tajemnicy.
Wzér upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

Do podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem uprawniony jest
Dyrektor, zwanym dalej ,,Reagujacym”. Osoby podejmujace dziatania nastepcze
zobowigzane sg do zachowania bezstronnosci.

Przyjmujacy zgtoszenie od Sygnalisty, przekazuje niezwlocznie informacje do wiasciwej
osoby Reagujace;.

§5

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace
w Szkole:

AN ANl o

1) zgloszenia w postaci ustnej moga by¢ dokonane w siedzibie z szkoty;
2) zgloszenia w postaci pisemne] moze by¢ dokonane poprzez umieszczenie
w wyznaczonym miejscu w szkole (skrzynka zawieszona wewnatrz szkoty).

§6

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

5) dane do kontaktu: adres korespondencyjny, adres poczty elektroniczne;.
Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
Wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik nr 2 do procedury.
Formularz dostepny jest w sekretariacie szkoty.
Zgloszenie powinno dotyczy¢ zakresu, o ktorym mowa w § 3.
Zgloszenia rozpatrywane sg z nalezyta powaga i staranno$cia, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.



§7

Rejestr zgloszen

Szkola (Referent Szkoly) prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych. Dyrektor udziela
pisemnego upowaznienia do prowadzenia rejestru zgtoszen wewngtrznych.

. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze jest Zespot Szkolno-
Przedszkolny nr 8§ w Krakowie.

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze niezaleznie od dalszego przebiegu
postgpowania wyjasniajacego.

Wpis do rejestru zgloszenia wewnetrznego dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszenh wewnetrznych
przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Wzér rejestru zgltoszen stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§8

Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powagg i1 staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego imienia pracownikéw 1 0sob,
ktorych zgtoszenie dotyczy.

§9

Informacja dotyczaca zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze, z pominigciem niniejszej Procedury, dokona¢ od razu zgloszenia
zewnetrznego, tj. zgloszenia kierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do
organu publicznego.

Zgodnie z ustawg, wstepna weryfikacja zgloszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz
zidentyfikowaniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,
przekazuje zgloszenie do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia. Informacja
obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do ktorego zgloszenie przekazano
oraz dat¢ przekazania.



10

11

12.

13

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnalist¢ o odstapieniu od przekazania
zgloszenia, podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgtoszenia.

Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowac sygnalistg, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa
w szczeg6lnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej Srodka prawnego, na bieg
termindéw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postgpowania.

Do spraw rozpatrywanych przez organ publiczny stosuje si¢ odpowiednio ust. 5 — 7.

W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
Sygnalista moze nieobowigzkowo poda¢ adres do kontaktu. W przypadku ich niepodania
Sygnalista nie otrzyma informacji, ktére mu przysluguja w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem zewngtrznym.

. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokonac:

1) w postaci papierowej - pod adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie adresu poczty
elektronicznej, lub elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego
formularz internetowy, lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako wtasciwej do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory otrzymat zgloszenie

zewngtrzne, potwierdza jego otrzymanie Sygnaliscie na adres do kontaktu niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista
wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢,
ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitloby ochronie tozsamosci Sygnalisty.

Na zadanie Sygnalisty, organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych wyda
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, iz Sygnalista podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy, tj. ochronie przed dziataniami odwetowymi.

. Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwiazku ze zgloszeniami

zewnetrznymi, okre$lajg rowniez:
1) zasady zwracania si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny;
2) sytuacje, w ktérych zgloszenie mozna pozostawi¢ bez rozpoznania lub nie podjac
dziatah nastepczych;
3) terminy przekazywania informacji zwrotnej;
4) zasady bezpieczenstwa w zwigzku z dokonywaniem zgtoszen;



5) informacje istotne dla Sygnalisty, ktére Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ

publiczny musza zamie$ci¢ na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
informacje o danych kontaktowych.

§10
Obowiazki wobec sygnalisty

1. Przyjmujacy zgtoszenie musi potwierdzi¢ Sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia w terminie

7 dni od dnia jego otrzymania, kierujac potwierdzenie na podany w zgloszeniu adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli
Sygnalista nie podat w zgloszeniu adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

2. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi:
1) 3 miesigce liczone od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia przez Przyjmujacego lub
2) 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia (w przypadku niemoznos$ci
przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia)
- przy czym terminy te nie obowiazuja, jezeli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

§11
Podejmowanie dzialan nastepczych

1. Dyrektor podejmuje dziatania nastgpcze poprzez:

y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Przeprowadzenie wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego (opracowanie
harmonogramu postgpowania wyjasniajacego);

Zgromadzenie materiatow pozwalajgcych na wyjasnienie okolicznosci okreslonych
w raporcie od zglaszajacego — Referent Szkoty uprawniona jest do wystgpienia
do zglaszajacego, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

Ocena i1 rekomendacje w zakresie dalszych dziatan (np. opracowanie wewngtrznej
kampanii informacyjnej dotyczacej zgloszonego problemu, opracowanie
materiatdw merytorycznych, przeprowadzenie szkolen);

wystepowanie do organow szkoly z wnioskami, rekomendacjami dotyczacymi
podjecia dziatan zmierzajacych do usuni¢cia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;
ztozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy
zgloszenie wypelnia znamiona czynu zabronionego;

ztozenie do organu prowadzacego lub organu sprawujacego nadzor pedagogiczny
zawiadomienia, jezeli zgltoszenie przekracza wlasciwos$ci Dyrektora;

Wdrozenie rekomendacji ujetych w raporcie podsumowujacych badz podjecie
innych dziatan, ktére pozwolg na ograniczenie skutkow stwierdzonego naruszenia;



8) Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia si¢ przesytaniu wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub przestanie takich Zzadanh moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby,
Reagujacy odstgpuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Reagujacy nie podejmuje dziatan nastgpczych w przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne
dotyczy sprawy, ktdra byla juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w ponownym
zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w stosunku do
wczesniejszego zgloszenia wewngetrznym. Adnotacj¢ o tym zamieszcza si¢ W rejestrze
zgloszen.

§12

Wyniki przedstawione s3a w terminie maksymalnie 3 miesigce od przekazania
potwierdzenia zgloszenia.

W uzasadnionych przypadkach termin, o ktérym mowa w ust. 1 moze zosta¢ wydtuzony
do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujaca zgloszenia.

Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci informacje
o stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkow, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia
prawa.

§13
Zakaz dzialan odwetowych

Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia i osoby, ktore pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§14

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ng¢kania przez innych
pracownikow.
Zapewniajac ochrong, o ktdrej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak
1 po jego zakonczeniu;
2) doprowadza do ukarania, zgodnie z procedurg pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia;



3) zobowigzuje si¢ pracownika ds. kadr do stalego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajagcego) monitorowania sytuacji kadrowej osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskoéw przetozonych
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwiqzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej
komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
pltacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow swiadczenia pracy —
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezplatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej, lub faktyczne;j
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
osoba kierujagca komorka kadrowa zobowigzana jest poinformowac osobe
wykonujaca w Szkole czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy,
celem zatrzymania tych dziatan.

3. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1.

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dost¢pu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych
W postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 15
Ochrona danych osobowych

Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem, oraz zapewniajga ochron¢ poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu.

Do przyjmowania oraz weryfikowania zgtoszen, podejmowania dziatah nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych zglaszajacych naruszenie dopuszczone sa wylacznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy.

Szkota zapewnia $rodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace bezpieczne

przechowywanie danych osobowych.



§16
Obowiazek informacyjny

1. W przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio od osoby zglaszajacej
naruszenie Zespodt Szkolno-Przedszkolny nr 8 w Krakowie spelnia obowigzek
informacyjny poprzez formularz zgloszeniowy.

2. Administrator Danych Osobowych posiada pisemne potwierdzenie spetnienia obowiazku
informacyjnego.

3. W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktorej dane dotycza (np.
swiadkowie w sprawie naruszenia), Administrator Danych Osobowych wypetnia
obowigzek informacyjny w ciggu 7 dni od pozyskania zebranych danych poprzez
wyslanie informacji za posrednictwem danych kontaktowych wskazanych w formularzu
zgloszenia.

4.  Wzor klauzuli informacyjnej dla oséb trzecich, ktorych dane osobowe zostaly wskazane
w formularzu zgtoszenia naruszenia stanowi zalacznik nr 4.

5. W zwiazku z obowigzkiem zapewnienia poufnos$ci osoby zglaszajacej naruszenie nie
stosuje si¢ art. 14 ust. 2 lit. f RODO tzn. w obowigzku informacyjnym nie podaje si¢
zrédta pochodzenia danych osobowych.

§17.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujacych prace w Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 8 w Krakowie, z wyjatkiem § 9
Procedury, ktéry wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024 r.

Zalgcznik nr 1 — Wzor rejestru zgtoszen,

Zalgcznik nr 2 — Wzor formularza zgloszen;

Zalgcznik nr 3 — Wzor upowaznienia podmiotu wewnetrznego,

Zatgcznik nr 4 — Klauzula informacyjna wzgledem 0sob trzecich podanych przez osobe
zglaszajqcq naruszenia;

Zalgcznik nr 5 — Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurq.
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Zalgcznik nr 2 do Procedury zgloszen
wewnetrznych ~ w  Zespole  Szkolno-
Przedszkolnym nr 8 w Krakowie

WZOR.
FORMULARZ ZGLOSZENIA
1. [ Jednostka, ktorej dotyczy
zgloszenie:
2. | Osoba dokonujaca Imie:
zgloszenia Nazwisko
Adres:
Nr kontaktowy:
e-mail:
3. | Czy zgloszenie [ TAK [JNIE
nieprawidlowosci zostalo
skierowane do innego Adresat:
organu?
4. | Podstawowe informacje o | Data/okres:
zglaszanej Miejsce wystapienia:
nieprawidlowosci Opis zdarzenia:
5. | Lista §wiadkow Lp. | Imi¢ i nazwisko Dane kontaktowe (jezeli
mozliwe do ustalenia)
1.
P
3.
4.
S8
6. | Lista dowodow Lp. | Wskazanie dowodu Krétkie wyjasnienia
znaczenia dowodu dla
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sprawy wraz z informacja
gdzie dow6d mozna
pozyskaé (w przypadku gdy
dowdd nie jest zalgczony do
niniejszego zalgcznika)

0| &= &2 B2 &

Zalaczniki do niniejszego
zgloszenia

Lp. | Opis dokumentu

1. Klauzula informacyjna dla Osoby dokonujace;j
zgloszenia

P

3.

4.

5.

Oswiadczenia, podpisy, daty

[J Potwierdzam zapoznanie z klauzula informacyjna dotaczona
do niniejszego zgloszenia nieprawidtowosci

[l Oswiadczam, iz jestem w pelni §wiadom mozliwych

konsekwencji  prawnych zwigzanych ze zgloszeniem
nieprawidlowo$ci dokonanym w zlej wierze. Jestem takze w
petni $wiadom, Ze zta wiara zachodzi w szczeg6lnosci wtedy,
gdy jako dokonujacy zgloszenia wiem lub przy zachowaniu
nalezytej starannosci powinienem wiedzie¢, ze zglaszane
nieprawidlowos$ci  sa lub  nie

uzasadnionych podstaw, a wszczete postgpowanie moze nies¢

nieprawdziwe maja

dla jego adresata negatywne konsekwencje.

Data/ Miejscowosé Podpis osoby dokonujacej

zgloszenia

Formularz dla osoby przyjmujacej zgloszenie:

Data wplywu Metoda przekazania Numer sprawy Podpis osoby przyjmujacej
zgloszenia zgloszenie
[ Osobiscie

[ Inna (

[J Droga elektroniczna
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, ze:

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zespol Szkolno-Przedszkolny nr
8 w Krakowie, ul. M.Wrony 115, 30-399 Krakow;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: imi¢ i nazwisko - Agnieszka Sowa; Adres
mailowy - inspektorS@mjo.krakow.pl

Dane osobowe beda przetwarzane w celu rozpoznania zgloszenia i przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego dotyczacego nieprawidlowosci lub innego stosownego
postepowania oraz ewentualnego podjecia czynnosci zwigzanych z przekazaniem
zgloszenia odpowiednim organom $cigania;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwigzku z realizacja obowigzkéw
Administratora wynikajacych z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 pkt rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (,,RODO”);
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez: 3 lata po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, Ilub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

posiada Pani/Pan prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania;

¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

d) Przystuguje Pani/u takie prawo do zZgdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
Jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiqzania sie
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujq inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na
podstawie przepisow prawa;

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzana w sposob zautomatyzowany czy tez nie beda
podlega¢ profilowaniu;

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych nie zostanie
Pani/Pan poinformowana/y o przyjeciu zgloszenia ani jego rozpatrzeniu. Brak danych
moze utrudni¢ przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, jesli np. zajdzie
konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji o opisanym zdarzeniu.

(podpis)
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Zalgcznik nr 3 do Procedury zgloszen
wewnetrznych — w  Zespole  Szkolno-
Przedszkolnym nr 8 w Krakowie

WZOR.

UPOWAZNIENIE

Upowaznig Panig/a ...............cooviiiiiiiiiinin. do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgloszen, podejmowania dziatan naprawczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb dokonujacych zgloszenia, jak rowniez osob, ktorych
zgloszenie dotyczy.

Oswiadczenie osoby upowaznione;j:

Oswiadczam, Ze zapoznalem/am si¢ z Procedurg zgloszen wewnetrznych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 8 w Krakowie 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych.

Zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore

uzyskalem/am w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia wewngetrznego, oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy

Podpis osoby otrzymujacej Uupowaznienie: .............cooeeveeieiiiiinianannnn..
Podpis osoby nadajgcej upowaznienie: ............ooeeiiiiiiiiiiiiiiiaiaaan,
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Zalgcznik nr 4 do Procedury zgloszen
wewnetrznych — w  Zespole  Szkolno-
Przedszkolnym nr 8 w Krakowie

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 14 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zespol Szkolno-Przedszkolny nr

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

8 w Krakowie, ul. M.Wrony 115, 30-399 Krakow;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: imi¢ i nazwisko - Agnieszka Sowa; Adres

mailowy - inspektorS@mjo.krakow.pl

Dane osobowe beda przetwarzane w celu rozpoznania zgloszenia i przeprowadzenia

postgpowania wyjasniajacego dotyczacego nieprawidtowosci lub innego stosownego

postegpowania oraz ewentualnego podjecia czynnosci zwigzanych z przekazaniem

zgloszenia odpowiednim organom $cigania;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwigzku z realizacja obowigzkéw

Administratora wynikajacych z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 pkt rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (,,RODO”);

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez: 3 lata od dnia przyjecia

zgloszenia naruszenia prawa,

posiada Pani/Pan prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania;

¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na

podstawie przepisOw prawa,

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzana w sposob zautomatyzowany czy tez nie beda

podlega¢ profilowaniu;

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;

10) Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych nie zostanie

Pani/Pan poinformowana/y o przyjeciu zgloszenia ani jego rozpatrzeniu. Brak danych
moze utrudni¢ przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, jesli np. zajdzie
konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji o opisanym zdarzeniu.
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Zalacznik nr 5 do Procedury zgloszen
wewnetrznych ~ w  Zespole  Szkolno-
Przedszkolnym nr 8 w Krakowie

(miejscowos¢, data)

(stanowisko)

Ja, nizej podpisany ...........ooiiiiiiiiiiiiiii (imi¢ i nazwisko) oswiadczam, ze
zostatem zapoznany z Procedurg zgltoszeh wewnetrznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
nr 8 w Krakowie wprowadzonych zarzadzeniem nr 4/2024/2025 z dnia 16 wrze$nia 2024 roku
Dyrektora Zespotu.

(podpis pracownika)

16



