Zarzadzenie nr 5
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 92 w Krakowie
z dnia 26 wrzesnia 2024r.
w sprawie wprowadzenia procedury ochrony osob zgtaszajagcych naruszenie

prawa w Szkole Podstawowej nr 92 im. Bohateréw Westerplatte w Krakowie.

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z p6zn. zm.) oraz Ustawy z dn.
14.06.2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) oraz dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019

r. Nr 305, str. 17 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa,

stanowigcg zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi SP nr 92.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalacznik do Zarzadzenia nr 5
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 92
w Krakowie

z dnia 26 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA OCHRONY
0SOB ZGLASZAJACYCH NARUSZENIE PRAWA
W SZKOLE PODSTAWOWEJ nr 92 w KRAKOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Procedura ochrony o0sob zgftaszajgcych naruszenie prawa zwana dalej
.Procedurg” opracowana zostata w sposob spetniajgcy wymagania okreslone w
szczegolnosci w dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii (Dz. U. UE. L. z2019 r. Nr 305, str. 17 z p6zn. zm.).

2. Celem procedury jest poprawa egzekwowania prawa poprzez ustanowienie
minimalnych norm zapewniajgcych wysoki poziom ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa.

3. Procedura okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu

prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

ROZDZIAL I
DEFINICJE

§2
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) dyrektywie — rozumie sie przez to dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb



zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z pézn.
zm.);

2) naruszeniu — rozumie sie przez to dziatania lub zaniechania, ktdre sg niezgodne
z prawem i dotyczg dziedzin objetych zakresem przedmiotowym dyrektywy lub sg
sprzeczne z przedmiotem lub celem przepiséw i dotyczg dziedzin objetych zakresem
przedmiotowym dyrektywy;

3) informacje na temat naruszen — rozumie sie przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do
ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub
pracowata, lub w innej organizaciji, z ktérg osoba dokonujgca zgtoszenia utrzymuje
lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy, lub dotyczgce prob
ukrycia takich naruszen;

4) zgloszenie — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji na
temat naruszen;

5) zgtoszenie wewnetrzne — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie
informacji na temat naruszen w obrebie podmiotu;

6) ujawnienie publiczne — rozumie sie przez to podanie do wiadomosci publicznej
informacji na temat naruszen;

7) osoba dokonujaca zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z wykonywang przez nig praca;

8) kontekst zwigzany z pracg — rozumie sie przez to obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z pracg, w ramach ktorych - niezaleznie od charakteru tych dziatan - osoby
uzyskujg informacje na temat naruszen i mogtyby doswiadczy¢ dziatann odwetowych
w przypadku zgtoszenia takich informacji;

9) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub
prawng, ktora jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

10) dziatania odwetowe — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore
jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktore
wyrzagdza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujgcej

zgtoszenia;



11) dziatania nastepcze — rozumie sie przez to 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, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkow lub zamkniecie procedury;

12) informacje zwrotne — rozumie sie przez to przekazanie osobie dokonujgcej
zgtoszenia informacji na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i na

temat powodow tych dziatan nastepczych.

ROZDZIAL 1l
ZAKRES STOSOWANIA

§3
Procedura ustanawia minimalne normy ochrony osob zgtaszajgcych nastepujgce
naruszenia prawa objete zakresem stosowania w nastepujacych dziedzin:
1) zamodwienia publiczne,
2) bezpieczenstwo zywnosci,
3) zdrowie publiczne,
4) ochrona prywatnosci i danych osobowych,

5) bezpieczenstwo sieci i systemow informacyjnych.

§4
1. Procedure stosuje sie do o0sOb dokonujgcych zgtoszenia, ktore uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym co najmniej
do:
1) oséb posiadajgcych status pracownika,
2) 0s6b posiadajgcych status oséb prowadzgcych dziatalnosé na wiasny rachunek,
3) 0s6b pracujgcych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcow, podwykonawcow
i dostawcow.
2. Procedure stosuje sie réwniez do os6b dokonujgcych zgtoszenia w przypadku,
gdy dokonujg one zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat

naruszen, jakie uzyskaty w ramach stosunku pracy, ktory juz ustat.



3. Procedure stosuje sie réwniez do os6b dokonujgcych zgtoszenia, ktérych
stosunek pracy ma zosta¢ dopiero nawigzany, w przypadku gdy informacje na temat
naruszen uzyskano w trakcie procesu rekrutacji lub innych negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie umowy.

ROZDZIAL IV
OSOBY UPOWAZNIONE DO DOKONYWANIA CZYNNOSCI
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM

§5
1. Za przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych
naruszen oraz podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez
Dyrektora, posiadajgcy stosowne upowaznienie — stanowigce zatgcznik nr 1 do
procedury.
2. Pracownik zobowigzany jest do zachowania w poufnosci wszelkie informacije,
jakie pozyskat w toku wykonywanych zadan oraz podejmuje dziatania zapewniajgce,
aby osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do dokumentéw otrzymanych lub
wytworzonych w trakcie wykonywanych zadan.
3. Pracownik zobowigzany jest niezwiocznie poinformowa¢ Dyrektora o
okolicznosciach, o ktérych dowiedziat sie wykonujgc zadania, a ktére mogtyby
stanowi¢ podstawe do podwazenia jego bezstronnosci.
4. Dyrektor po zapoznaniu sie z informacjg i okolicznosciami, o ktérych mowa w
ust. 3, wyznacza inng osobe do wykonywania zadan, w przypadku potwierdzenia
wystgpienia przestanek uzasadniajgcych zmiane pracownika wykonujgcego
okreslone zadania.
5. W przypadku przyjecia zgtoszenia wewnetrznego przez innego pracownika
obowigzany jest on do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego wiasciwemu pracownikowi,

bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§6



1. Pracownik, o ktorym mowa w § 5 prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych -
stanowigce zatgcznik nr 2 do procedury.

2. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

3. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie
zgtoszenia wewnetrznego.

4, W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujgce:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

5) date zakonczenia sprawy.

ROZDZIAL V
ZGLOSZENIE ZA POSREDNICTWEM WEWNETRZNYCH KANALOW
DOKONYWANIA ZGLOSZEN

§7
1. Informacje na temat naruszen mogg by¢ zgtaszane za posrednictwem
wewnetrznych kanatow.
2. Zaleca sie zgtaszanie za posrednictwem wewnetrznych kanatow dokonywania

zgtoszen przed dokonaniem zgtoszenia za posrednictwem zewnetrznych kanatéw
dokonywania zgtoszen w przypadku, gdy naruszeniu mozna skutecznie zaradzi¢
wewnatrz organizacji, a osoba dokonujgca zgtoszenia uwaza, ze nie zachodzi ryzyko

dziatan odwetowych.

ROZDZIAL VI
WEWNETRZNE KANALY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

§8
1. Zgtoszenia o naruszeniach mozna zgtaszac:
1) za posrednictwem zgtoszenia:
a) w formacie elektronicznym, na dedykowany adres e-mail: sp92@mijo,krakow.pl, dla

ktdrego zapewnione jest bezpieczenstwo i poufno$¢ poczty elektronicznej,



b) na pismie - korespondencja adresowana do upowaznionego pracownika podlega
wylgczeniu z obiegu kancelaryjnego,
c) telefonicznego na numer: 660637486, dla ktérego zapewnione jest
bezpieczenstwo i poufnos¢ dedykowanego tgcza telefonicznego;
2) w trakcie osobistych spotkan z upowaznionym pracownikiem.
2. Informacje o adresie poczty elektronicznej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 oraz
o numerze telefonu przypisanego do tgcza telefonicznego, o ktorym mowa w
ust. 1 pkt 3, udostepnione zostang wszystkim pracownikom na tablicy
ogtoszen.
3. Upowazniony pracownik zobowigzany jest zapewnic¢ poufnos$¢ tozsamosci
osoby dokonujgcej zgtoszenia i kazdej innej osoby wymienionej w zgtoszeniu

oraz uniemozliwi¢ uzyskanie dostepu nieupowaznionym osobom.

ROZDZIAL VII
ETAPY ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO | DZIALAN NASTEPCZYCH

§8
1. Zgtoszenia wewnetrzne i dziatania nastepcze obejmujg nastepujgce etapy:
1) kanaty przyjmowania zgtoszen zaprojektowane, ustanowione i obstugiwane w
bezpieczny sposoéb zapewniajgcy ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej
zgtoszenia i osoby trzeciej wymienionej w zgtoszeniu oraz uniemozliwiajgcy
uzyskanie do nich dostepu nieupowaznionym cztonkom personelu;
2) potwierdzenie osobie dokonujgcej zgtoszenia przyjecia zgtoszenia w terminie
siedmiu dni od jego otrzymania;
3) dyrektor wyznacza bezstronng osobe do podejmowania dziatan nastepczych w
zwigzku ze zgtoszeniami, przy czym moze to by¢ ta sama osoba ktora przyjmuje
zgtoszenia, ktora bedzie komunikowaé sie z osobg dokonujgcg zgtoszenia i w
stosownych przypadkach zwraca¢ sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia o dalsze
informacje oraz przekazywac jej informacje zwrotne;
4) podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastepczych przez
wyznaczong osobeg;
5) podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastepczych do

zgtoszen anonimowych;



6) rozsgdny termin na przekazanie informacji zwrotnych, nieprzekraczajacy trzech
miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub, w przypadku niewystania
potwierdzenia do osoby dokonujgcej zgtoszenia, trzech miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia;

7) zapewnienie zrozumiatych i fatwo dostepnych informacji na temat procedur na
potrzeby dokonywania zgtoszen zewnetrznych do wtasciwych organdéw.

2. Kanaty przewidziane w ust. 1 pkt 1 muszg umozliwia¢ dokonywanie zgtoszen na
piSmie lub ustnie. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za
posrednictwem innych systeméw komunikacji glosowej oraz, na wniosek osoby
dokonujgcej zgtoszenia, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w

rozsgdnym terminie.

ROZDZIAL Vil
OBOWIAZEK ZACHOWANIA POUFNOSCI

§9
1. Tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia nie powinna zosta¢ ujawniona -
bez wyraznej zgody tej osoby - Zzadnej osobie, ktéra nie jest upowaznionym
pracownikiem do przyjmowania zgtoszen i podejmowania w zwigzku z nimi dziatan
nastepczych. Ma to réwniez zastosowanie do wszelkich innych informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé
osoby dokonujgcej zgtoszenia.
2. Tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia i wszelkie inne informacje, o
ktérych mowa w ust. 1, mogg zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan wyjasniajgcych lub postepowan
sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie.
3. Organy otrzymujgce informacje na temat naruszen, ktére zawierajg tajemnice
przedsiebiorstwa, nie powinny wykorzysta¢ ani ujawni¢ tych tajemnic do celow
wykraczajgcych poza to, co jest niezbednie do podejmowania odpowiednich dziatan
nastepczych.
4. Dostep do informacji majg wytgcznie Dyrektor i pracownik upowazniony.



5. W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie nosi znamiona przestepstwa,
wowczas informacja o tozsamosci osoby dokonujgce zgtoszenia zostanie
przekazana organom scigania.

6. Dane osobowe, ktére w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego

zebrania, sg usuwane bez zbednej zwioki.

ROZDZIAL IX
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

§9
Zakazane sg wszelkie formy dziatann odwetowych wobec osob zgtaszajgcych, w tym
grozb dziatan odwetowych i prob podejmowania dziatan odwetowych, w tym w
szczegolnosci dziatan odwetowych podejmowanych w nastepujgcych formach:

1) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub
réwnowaznych srodkdw;

2) degradacji lub wstrzymania awansu;

3) przekazania obowigzkoéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia,
zmiany godzin pracy;

4) wstrzymania szkolen;

5) negatywnej oceny wynikéw lub negatywnej opinii o pracy;

6) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany
lub innej kary, w tym finansowej;

7) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

8) dyskryminaciji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

9) nieprzeksztatcenia umowy o0 prace na czas okreslony w umowe O prace na
czas nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mégt mieé¢ uzasadnione
oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie;

10)nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy O prace na czas
okreslony;

11)szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach
spotecznosciowych, lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty

dochodu;



12)wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towardw
lub umowy o swiadczenie ustug;

13)skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.



Zatacznik nr 1
do Procedury

(pieczatka) (miejscowos¢, data)

UPOWAZNIENIE
Na podstawie Ustawy z dn. 14.06.2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz.
928) dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

(Dz. U. UE. L. 22019 r. Nr 305, str. 17 z p6zn. zm.) oraz Procedury upowazniam

Panig /Pana Agnieszke Zych
zatrudniong na stanowisku zastepcy dyrektora

w Szkole Podstawowej nr 92 w Krakowie

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych
do pracodawcy od osob zgtaszajgcych naruszenie prawa. Upowaznienie obejmuje
prawo do przetwarzania danych oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa oraz osob
wskazanych w zgtoszeniach w zakresie niezbednym do realizacji procedury
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od osob zgtaszajgcych naruszenie prawa.
Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez pracodawce. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad
do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po
ustaniu przydatnosci.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig do zachowania tajemnicy w/w danych osobowych
oraz sposobu ich zabezpieczenia, z ktérymi zapoznata sie Pani wykonujgc obowigzki
stuzbowe.

Upowaznienie wazne jest od dnia 26.09.2024r. w okresie trwania zatrudnienia lub
do czasu odwotania.

Data Data

(podpis upowaznionego) (data i podpis Administratora Danych)



Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykg i procedurami ochrony danych
osobowych, a takze Procedurg ochrony osob zgtaszajgcych naruszenie prawa
obowigzujgcymi u administratora i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich
zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do
ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnoséci, takze po

ustaniu upowaznienia.

(podpis upowaznionego)

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnosé danych
0s6b zgtaszajgcych naruszenie prawa oraz danych zawartych w zgtoszeniach, w
szczegolnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby
zapewni¢ nalezytg ochrone o0s6b zgtaszajgcych naruszenie prawa. Zasade
poufnosci i pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu do danych osdb,
zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia

postepowania wyjasniajgcego.

(podpis upowaznionego)



WzOR

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 2

do Procedury

Numer sprawy

Przedmiot

naruszenia

Date dokonania
zgtoszenia

wewnetrznego

Informacja o
podjetych
dziataniach

nastepczych

Data

zakonczenia

sprawy




