SZKOLA PODSTAWOWA NR 2
im. Bokaterow Wozlerplatie
05-480 Karczew, ul, Ctwoc..1 13
te,. 22 780 60 97,22 780 &/ 89 Zarzqdzenie nr 19/2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Karczewie
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych w Szkole Podstawowej nr 2 w Karczewie

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U.
z 2024 r., poz. 737) oraz art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistdw (Dz. U. 2024 r., poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie ,,Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Szkole Podstawowej nr 2 w Karczewie” w tresci stanowigcej zafgcznik

nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 8 dni od dnia ogfoszenia.

Dyrektor
~ekaly Podstawowej nr 2

w Karczgavie
mge M%Kendoj






3ZKOLA PODSTAWOWA NR 2
im. Bohateréw Wasterplatte
25-480 Karczew, ul. Ctwocka 13
tel. 22 780 60 97, 22 780 97 39
Zatgeznik
do Zarzgdzenia nr 19/2024

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2 w Karczewie
z dnia 17 wrzeSnia 2024 r.

Procedura dokonywania 7gloszenr naruszer prawa i podejmowania dzialan
nastepczych zwana dalej ,procedurg zgloszen wewnetrznych”
w Szkole Podstawowej nr 2 im. Bohaterow Westerplatte

W trosce o jako$é pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Szkota Podstawowa
nr 2 im. Bohateréow Westerplatte (zwana dalej Podmiotem Prawnym). obejmuje swa ochrong
osoby dokonujgce zgloszeni dotyczacych naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami. Ninicjsza
Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych
zwana dalej procedurg zgloszen wewnetrznych ma na celu przestrzeganie przepisow ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej zwanej ustawsg).

Artykul 1: Upowaznieni do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

1.1. Do przyjmowania od Sygnalistéw zgloszen naruszenia prawa (dalej zwanych zgloszeniami)
zobowiazani sa:
1.1.1. Pedagog szkolny,
1.1.2. Nauczyciel w-f — Hubert Bieniewicz

— dalej zwani Przyjmujacymi.

1.2. Do podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku ze zgloszeniem, a zdefiniowanych
w art. 2.1 Procedury, uprawnieni sg w imieniu Podmiotu Prawnego:
1.2.1.Pedagog szkolny,
1.2.2. Nauczyciel w-f — Hubert Bieniewicz
— dalej zwani Reagujacymi i dobrani tak, aby przy rozpatrywaniu danej sprawy zapewnia¢
bezstronnos¢.

1.3. Przyjmujgcy niezwlocznie przekazuje zgloszenie wlasciwemu Reagujgcemu, chyba ze
Przyjmujacy sam jest w zwigzku z danym zgloszeniem Reagujgcym.

Artykul 2: Podejmowanie dzialan nastepczych

2.1. Dziatania nastgpcze wymienione w art. 1.2. Procedury to dzialania podjete przez Reagujgcego
w imieniu Podmiotu Prawnego w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz



w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, takie jak np.
wszczecie postepowania wyjasniajacego lub wszczgcie kontroli.

2.2. W ramach dziatan nastgpczych Reagujacy:
2.2.1. weryfikuje zgloszenie;
2.2.2. podejmuje komunikacj¢ z Sygnalista, w tym moze wystgpowaé o dodatkowe
wyjasnienia lub dokumenty;
2.2.3. przekazuje Sygnalicie, na wskazany przez niego adres do kontaktu, informacjg
zwrotna, rozumiang jako informacje¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
i powodéw takich dziatafi, tym samym zamyka procedurg:

2.3. Reagujacy ma obowigzek podjecia dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci.
Artykul 3: Sposoby przekazywania zgloszen
3.1. Sygnalista moze przekazywa¢ zgloszenia Przyjmujacemu droga ustng oraz pisemna.

3.2. Zgloszen droga ustna mozna dokonywaé poprzez bezposrednie spotkanie z Przyjmujacym
zorganizowane na wniosek Sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

3.3. Zgloszefi drogg pisemna mozna dokonywac poprzez:
3.3.1. wyslanie pisma drogg tradycyjng na adres Szkota Podstawowa nr 2 im. Bohaterow
Westerplatte, 05-480 Karczew, ul. Otwocka 13 (z dopiskiem pedagog szkolny);
3.3.2. skierowanie wiadomosci e-mail pod adres: zgloszenia@spZ2karczew.edu.pl
3.4. Za zgoda Sygnalisty, zgloszenie dokonane na bezposrednim spotkaniu, o ktérym mowa
w art. 3.2. Procedury, nalezy udokumentowa¢ w formie:
3.4.1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
3.4.2. kompletnej i dokladnej transkrypcji spotkania w postaci przygotowanego przez
Przyjmujacego protokohu, ktéry odtwarza dokiadny przebieg tego spotkania, a Sygnalista
moze wowczas sprawdzié, poprawié i zatwierdzi¢ protokét poprzez jego podpisanie.

3.5. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Artykul 4: Obowigzki wobec Sygnalisty

4.1. Przyjmujacy musi potwierdzi¢ Sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, kierujac potwierdzenie na podany w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podal w zgloszeniu adresu
do kontaktu, na kt6ry nalezy przekazaé potwierdzenie.

4.2. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi:
4.2.1. 3 miesigce liczone od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przez Przyjmujacego lub
4.2.2. 3 miesiace od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia (w przypadku niemoznosci
przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia)



- przy czym terminy te nie obowigzuja, jezeli Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktdry
nalezy przekazaé informacje zwrotng.

Artykul 5: Dokonywanie zgloszen zewnetrznych

5.1. Sygnalista moze, z pomini¢ciem niniejszej Procedury, dokonaé od razu zgloszenia
zewnetrznego, tj. zgloszenia kierowanego do organu publicznego lub do Rzecznika Praw
Obywatelskich.

5.2. W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
Sygnalista moze nieobowigzkowo podal adres do kontaktu. W przypadku ich niepodania,
Sygnalista nie otrzyma informacji, ktore mu przystugujg w zwiazku z dokonanym zgloszeniem
zewngtrznym.

5.3. Zgloszenia zewngtrznego mozna dokona¢ ustnie. Zgloszenia mozna dokonaé:

5.3.1. w postaci papierowe] - pod adres do korespondencji wskazany przez organ publiczny
lub Rzecznika Praw Obywatelskich przyjmujacy zgloszenie;

5.3.2. 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 wiasciwe] do dokonywania
zgloszen w postaci elektroniczne;.

5.4. Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwigzku ze zgloszeniami
zewnetrznymi, okreslajg rowniez:
5.4.1. zasady zwracania si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny;
5.4.2. sytuacje, w ktorych zgloszenie mozna pozostawi¢ bez rozpoznania lub nie podjagé
dzialan nastepczych;
5.4.3 terminy przekazywania informacji zwrotnej;
5.4.4. zasady bezpieczenstwa w zwigzku z dokonywaniem zgloszen;
5.4.5. informacje istotne dla Sygnalisty, ktére Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny musi zamie$ci¢ na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
informacje o danych kontaktowych.

Artykul 6: Ochrona danych osobowych Sygnalisty

6.1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym obowiazkéw
informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ovgélne rozporzadzenie o ochronie danych), choé¢ z przepiséw ustawy moga wynikaé
pewne zasady szczegdlne.

6.2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za jego wyrazng zgods.



6.3. Zasada opisana w art. 6.2. Procedury nie obowiagzuje w przypadku prowadzonych przez organy
publiczne lub sady postgpowar, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisow.

6.4. Podmiot Prawny po otrzymaniu od Sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko w
zakresie niezbgdnym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastepczego.

6.5. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sa zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwlocznemu usunieciu, ktére nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6.6. Ochrone¢ danych osobowych opisang w niniejszym artykule uwzgledniaja odrgbne wewnetrzne,
zaktualizowane procedury Podmiotu Prawnego dotyczace wszystkich danych osobowych,
przetwarzanych przez Podmiot Prawny. Ponadto, Podmiot Prawny zapewnia, aby procedura
zgloszen wewngtrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnialy
ochrong poufnodci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnoédci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.

6.7. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w art. 6.6. Procedury, Podmiot Prawny
dopuszcza wylgcznie osoby posiadajace jej pisemne upowaznienie do takich dzialan. Osoby te maja
obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Artykul 7: Postanowienia koncowe

7.1. Podmiot Prawny upowaznia i zobowigzuje Przyjmujgcego do prowadzenia Rejestru zgloszen
wewnetrznych ( zatgcznik nr 1 ) w sposéb zgodny z przepisami ustawy .

7.2. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

7.3. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w drodze zarzadzenia dyrektora szkoty

7.4. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do wiadomosci
wszystkich oséb, ktorych ona dotyczy.

7.5. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych pracg w drodze zarzadzenia dyrektaraaszkotysiztwayiatkiemoart. 5 Procedury, ktory
wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024 r. Oddzial Powiatowy w Otwocku
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Zatgcznik nr 1

do Procedur dokonywania zgloszen

naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych

FORMULARZ ZGELASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

I. Podstawa prawna
Zarzadzenie nr 19/2024  Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. Bohateréw Westerplatte

II. Osoba sktadajaca zgloszenie:
L A s e v e s T S e e T s A S LT s e

( W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisaé je wszystkie.
W przypadku zgloszenia anonimowego, proszg pozostawi¢ puste pola.)

III. Dane kontaktowe:

S T 1F: VA1) o PP

StANOWISKO SIUZDOWE ottt e e e e e e e

IV. Osoba, ktdrej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku oséb nalezy
wpisac je wszystkie)

Imig i nazwisko

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

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazuja na podejrzenie wystgpienia
zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde zdarzenie niepozgdane, date
jego wystapienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotalo. Mozna zglosi¢ réwniez ewentualne dowody
(dokumenty, w tym korespondencje e-mail, wskaza¢ swiadkdw).

Dowody nalezy dolaczy¢ w formie zalacznikow do Formularza zgloszenia.



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

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

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

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

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

(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)
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