X Szkota Podstawowa nr 20

im. Henryka Jordana

w Jastrzebiu — Zdroju

Procedura zgtaszania przypadkéow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen obowigzujaca w Szkole Podstawowej nr 20 im. Henryka Jordana w Jastrzebiu-
Zdroju.

Procedura nie przewiduje przyjmowania zgtoszen w formie anonimow

PODSTAWY PRAWNE:

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

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

Objasnienie terminow

1. Dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa
Unii (Dz. Urz. UE L 305/17);

2. Szkota - Szkota Podstawowa nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu-Zdroju.

3. Sygnalista/osoba dokonujgca zgtoszenia — jest to osoba, ktéra w zwigzku z petnionymi
obowigzkami, swiadczong pracg lub wykonywang umowg dokonata Zgtoszenia w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze. Sygnalistg moze by¢ kazda osoba fizyczna, niezaleznie
od podstaw zatrudnienia lub charakteru stosunku prawnego taczacego go ze Szkota
Podstawowg, ktdrej dotycza zgtaszane nieprawidtowosci, takze po ustaniu tego stosunku
oraz wspotpracownik, partner biznesowy lub klient;

4. Uczestnik postepowania wyjasniajgcego — kazdy kto bierze udziat w Postepowaniu
wyjasniajgcym, z wytgczeniem oséb prowadzacych Postepowanie wyjasniajgce oraz
Sygnalisty, jezeli jego wolg jest zachowanie anonimowosci;

5. Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

6. Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

7. Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania,
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jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury;

8. Informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

9. Kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na
temat naruszeni doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich
informacji;

10. Naruszenia — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem:

a) sg niezgodne z prawem i dotyczg aktéw Unii i dziedzin objetych zakresem przedmiotowym, o
ktorym mowa w art. 2 Dyrektywy; lub

b) sg sprzeczne z przedmiotem lub celem przepisow zawartych w aktach Unii i dziedzinach
objetych zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa w art. 2 Dyrektywy;

1. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

2. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktdra jest wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia lub ktéra
jest z nim powigzana;

3. Zgtoszenie za posrednictwem kanatu wewnetrznego — przekazanie informacji na temat
naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktdrej osoba zgtaszajaca
pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy;

4. Petnomocnik - Petnomocnik do spraw obstugi procedury zgtaszania przypadkdéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszeh — osoba wyznaczona do
realizacji i wykonywania zadan wynikajgcych z Procedury zapewniajaca sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

Jak dokonac¢ zgtoszenia

Osoby, ktére posigdg wiedze o informacji na temat naruszen wystepujgcych przy wykonywaniu
pracy lub przy realizacji zadan w Szkole Podstawowej nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu-Zdroju, w
jej imieniu lub w jej interesie, powinny bezzwiocznie dokonac¢ zgtoszenia wskazujgc na fakty,
zdarzenia i okolicznosci im wiadome. Osoby te powinny dziata¢ w dobrej wierze oraz w oparciu o
racjonalne elementy faktyczne.

Zgtoszenie powinno by¢ udokumentowane i szczegdétowo opisane w celu umozliwienia zbadania
zasadnosci zgtoszonych faktéw.

Osobg wfasciwg do otrzymywania i analizowania zgtoszen jest Petnomocnik do spraw obstugi
procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 20.
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Szkota Podstawowa nr 20 im. H. Jordana w lJastrzebiu-Zdroju zapewnia dostepnos¢ i
identyfikowalno$¢ Petnomocnika do spraw obstugi procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszern w Szkole Podstawowej nr 20 im. H.
Jordana w Jastrzebiu-Zdroju.

Szkota Podstawowa nr 20 im. H. Jordana w Jastrzebiu-Zdroju zapewnia nastepujace kanaty
zgtoszenia informacji na temat naruszen:

* za pomocg poczty elektronicznej na adres: pelnomocniksygnalista@sp20jz.pl

* w formie listownej na adres korespondencyjny: Petnomocnik — sygnalisci w: Szkofa
Podstawowa nr 20 im. Henryka Jordana w Jastrzebiu-Zdroju ul. B. Czecha 20a, 44-330
Jastrzebie-Zdrdj z dopiskiem na kopercie ,,Do rak wtasnych”.

* w formie listownej przekazanej bezposrednio do sekretariatu Szkoty ze wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia — Petnomocnika, z dopiskiem na kopercie ,Do rak
wtasnych Petnomocnika - sygnalisci”

Wzor zgtoszenia stanowig zatgczniki nr 1,2 do Procedury
Zgtoszenie moze zosta¢ uzupetnione o zebrane dowody i wykaz swiadkdéw.

Powyzsze kanaty zgtoszen dostepne sg rowniez dla Kontrahentéw, Partneréw biznesowych oraz
wykonujacy jakiekolwiek czynnosci w imieniu lub na rzecz Szkoty Podstawowej nr 20 im. Henryka
Jordana w Jastrzebiu-Zdroju.

Petnomocnik do spraw obstugi procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen w Szkole Podstawowej nr 20 im. Henryka Jordana w Jastrzebiu-
Zdroju w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia informacje zwrotna o potwierdzajaca przyjecie
zgtoszenia. Przyjmuje sie, ze podczas sprawdzania zasadnosci otrzymanego zgtoszenia,
Petnomocnik moze nawigza¢ kontakt z osobg przekazujacg zgtoszenie w celu uzyskania dalszych
niezbednych informacji.

Szczegdlnie istotne jest, aby zgtoszenie zawierato nastepujace elementy, jesli s3 one znane
Sygnaliscie:

Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

a. dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, adres, stanowisko, miejsce pracy;
b. nazwa podmiotu;

c. dateimiejsce sporzadzenia;

d. dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

e. opis nieprawidtowosci, w tym ewentualne dokumenty oraz ich daty;

f.  wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie zasady
anonimowosci. Podanie adresu do korespondenciji.
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Ochrona zgtaszajacego

Szkota Podstawowa nr 20 im. Henryka Jordana w Jastrzebiu-Zdroju gwarantuje poufnos¢
zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a takze anonimowos$¢ Sygnalisty, ktéry przesle
zgtoszenie, rowniez w sytuacji, gdy okaze sie ono bezzasadne. Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujgcego
zgtoszenia, bedag traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowad
odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy t3czacej pracownika lub
wspotpracownika z Szkota Podstawowa nr 20 im. Henryka Jordana w Jastrzebiu-Zdroju lub
zakonczeniem wspotpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ materialng, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Szkota Podstawowa nr 20 im. Henryka Jordana w Jastrzebiu-Zdroju zastrzega sobie prawo podjecia
odpowiednich dziatan w stosunku do wszystkich oséb, ktére zastosujg lub zagrozg, ze zastosujg
dziatania odwetowe wobec Sygnalistow.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcg w Szkole Podstawowej nr 20 im. Henryka
Jordana w Jastrzebiu-Zdroju Politykg Ochrony Danych Osobowych.

Klauzula informacyjna

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 .
Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 20 im.
Henryka Jordana w Jastrzebiu-Zdroju, adres e-mail poczta@sp20.jastrzebie.pl , tel. 32
4761302.

2. W Szkole Podstawowej nr 20 im. Henryka Jordana w Jastrzebiu-Zdroju zostat wyznaczony

Inspektor Ochrony Danych — Pani Bernadeta Donder, z ktérg kontakt jest mozliwy pod
adresem korespondencyjnym: iodpusz@wp.pl

3. Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO — obowigzku
prawnego wynikajgcego z przepisow prawa — DYREKTYWA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
| RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO prawnie
uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

5. Administrator zapewnia poufnosci przetwarzanych danych osobowych, w zwigzku z
otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie
uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacja
zgtoszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.
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Osoba, ktérej dane sg przetwarzane ma prawo do:

dostepu do tresci swoich danych — korzystajgc z tego prawa istnieje mozliwo$é pozyskania
informacji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg przetwarzane,

prawo ich sprostowania — korzystajac z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas koniecznos$é
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych wynikajgcych z btedu przy
zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

prawo do ograniczenia przetwarzania — korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o
ograniczenie  przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowosé
przetwarzanych danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie
przechowywaé,

prawo do usuniecia — korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuniecie danych.
W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia danych. Prawo to
nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celéw zwigzanych z
wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw administratora lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi.

prawo whniesienia sprzeciwu — korzystajgc z tego prawa mozna w dowolnym momencie
whnies¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych, jezeli s3 one przetwarzane na podstawie
art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny). Po przyjeciu
whniosku w tej sprawie jesteSmy zobowigzani do zaprzestania przetwarzania danych w tym
celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarzac
danych osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg
wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa
uznaje sie za nadrzedne wobec intereséw, praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen,

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy prawa,

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panistw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.
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Zatacznik nr 1 do Procedury

(numer telefonu)

Formularz zgtoszenia dziatarh odwetowych

Opis okolicznosci
1. Prosze wskazaé¢, w zwigzku z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa wystgpity wobec
Pani/Pana dziatania odwetowe:

Prosze wskazac pracownika/pracownikow (imie i nazwisko, stanowisko), ktéry/ktérzy
wedtug Pani/Pana dopuscit/dopuscili sie wobec Pani/Pana dziatarn odwetowych lub
przyczynit/przyczynili sie do ich wystgpienia:

3. Prosze wskazac¢ zachowania, ktére wobec Pani/Pana miaty miejsce:

l.p. Forma dziatarh odwetowych Wybra¢ witasciwe
1. Zawieszenie, przymusowy urlop bezpfatny

2. Degradacja, brak awansu

3. Przekazanie obowigzkdéw, zmiana miejsca pracy,
obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy
4, Wstrzymanie szkolen

5. Nieuzasadniona negatywna oceny wynikéw lub
negatywna opinia o pracy
6. Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej

7. Dziatania noszgce znamiona mobbingu,
molestowania lub zastraszenia

8. Dziatania noszgce znamiona dyskryminacji lub
nieréwnego traktowania
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9. Brak zawarcia umowy na czas nieokre$lony w
wypadku gdy miata Pani/Pan uzasadnione
oczekiwania, ze zostanie Pani/Panu zaoferowane
state zatrudnienie.

Nieprzedtuzenie umowy terminowej albo
rozwigzanie umowy zawartej na czas
nieokreslony

10. | Naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego
imienia, w szczegdlnosci w mediach

spotecznosciowych
11. | Inne
12. | Inne
13. | Inne

4. Prosze mozliwie doktadnie opisa¢ niewtasciwe zachowania, ktérych dopuscit/dopuscili sie
lub do wystgpienia ktdrych przyczynit/przyczynili sie wskazany/wskazani przez Panig/Pana
pracownik/pracownicy:

5. Prosze wskazac osobe/osoby (imie i nazwisko, stanowisko), ktéry/ktére mogg potwierdzi¢
wystgpienie opisanych przez Panig/Pana zachowan:

Imie i nazwisko
zgtaszajacego:

Data:

Podpis:
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Zatacznik nr 2 do Procedury

Formularz zgtoszenia podejrzenia naruszern praw pracowniczych i etyki w zatrudnieniu oraz
dyskryminacji, mobbingu lub zachowan niepozgdanych

1. Osoba sktadajgca zgtoszenie
W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je wszystkie.

Imie i nazwisko: Dane kontaktowe:

Stanowisko stuzbowe:

2. Osoba pokrzywdzona
Zgtoszenie mozZe byc¢ ztozone w swoim imieniu lub jako swiadek. Wypetnienie tego pola swoim imieniem i
nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajqce;.

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

3. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy
W przypadku zgtoszenia dotyczqcego kilku osob, prosze wpisac je wszystkie.

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

4. Opis zdarzen

W tym miejscu nalezy opisac zdarzenie lub zdarzenia wskazujgce na podejrzenie wystgpienia dyskryminacji,
mobbingu lub zachowan niepozgdanych. Nalezy podac opis kazdego zdarzenia, date oraz skutki, jakie
zdarzenie wywotato u osoby zgtaszajgcej/pokrzywdzonej. Osoba zgtaszajgca moze réwniez zgtosi¢
ewentualne dowody (np. dokumenty, w tym korespondencje e-mail, wskazanie swiadkéw). Dowody mozna
dotqczy¢ w postaci zatgcznikow do opisu. Jezeli opis zabiera wiecej miejsca niz zawarte w wydrukowanym
Formularzu, mozna go kontynuowac na oddzielnej stronie.
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Data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie
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