Procedura zgtoszerh wewnetrznych

w Szkole Podstawowej Nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi im. $w.

Jana Pawta Il w Mielcu

Celem procedury jest:

v wprowadzenie w szkole kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidfowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszeri w zwigzku z ustawa z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

v" ochrona osdb zgtaszajacych przypadki naruszen;

v' ochrona pracodawcy poprzez wczesne wykrycie iusunigcie zgtoszonych przypadkéw

naruszen. .

Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:
v" poufnego dokonywania zgtoszen;
v’ rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;
v"ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen i 0séb z nim powigzanych oraz 0s6b pomagajacych

w zgtoszeniu.

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

§1.
llekro¢ w Procedurze zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych zwanej dalej
»Procedurgy”, jest mowa o:
1. Najwyiszym Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, ewentualnie Zastepce

Dyrektora;

2. Upowainiony ds. zgtoszeh — Zespot ds. Przyjmowania Zgtoszeri Wewnetrznych, zwany dalej
Zespotem, w sktad ktérego wchodzg pracownicy upowaznieni przez Dyrektora do
przyjmowania zgtoszeri, podejmowania dziatan nastgpczych obejmujacych weryfikacje

zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg.




10.

11.

12.

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ upowaznionych prawnikow szkoty powofanych do
Zespotu zarzadzeniem Dyrektora;

Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024r., poz. 928);

Procedurze — nalezy przez to rozumiec Procedure zgtoszen wewnetrznych, okreslajaca
wewnetrzng regulacje zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
i ochrony os6b zgtaszajgcych;

RODO — nalezy przez to rozumiec Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposérednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Zespot
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz W celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, W szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania ¢rodkéw  finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajace faktyczne
naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych
jeszcze nie popetniono;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekécie zwiazany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doéwiadczenia dziatan odwetowych;

naruszeniu — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;



13:
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15,
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17.
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20.

osobie dokonujacej zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;
osobie pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgtoszenie przekazanie informacji na temat
naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojé¢ w wewnatrz podmiotu prawnego/pracodawcy,
gdzie osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci:

sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg wskazang w art. 4
Ustawy;

kanale zgtoszerh — nalezy przez to rozumieé forme za pomocg ktérej sygnalista moze

przekazac zgtoszenie tj. poczte elektroniczna, listownie.

§2.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji

zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor.

2. Za wykonywanie zadar wynikajacych z Procedury odpowiada:

1) Dyrektor, ktdry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegblnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwéj systemu przeciwdziatania naruszeniom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom;

¢) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajacych rozwaj

systemu przeciwdziatania naruszeniom;




d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw, w sposdb zapewniajacy efektywnos¢
systemu przeciwdziatania naruszeniom;

2) Dyrektor (zastepca dyrektora) sprawujg bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegblnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom;
c) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;
3. Zapisy okreélone w § 2 ust. 2 pkt. 2 nie dotycza sytuacji, w ktérej zgtoszenie dotyczy 0sob

w him wymienionych.

Rozdziat Il.
Przedmiot zgtoszenia

§3.
1. W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytgcznie
naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.
2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa majace kontekst zwigzany z pracg, dotyczacy w szczegolnosci:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji



i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Rozdziat Ill.
Sygnalista

§4.

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca o ktérym mowa w art. 4 ustawy
o sygnalistach.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa
w tym zakresie, od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Rozdziat IV.
Odpowiedzialnos¢ Sygnalisty

§5.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej w powszechnie obowiazujgcych
przepisach v tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzgc, ze
do naruszenia prawa nie doszto.

Dokonanie Zgtoszenia w ziej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych os6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa.

Dokonywanie Zgtoszern w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia

wolnosci alk > karze pozbawienia wolnoéci do lat 2.




Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadosc¢uczynienia od Sygnalisty

dokonujgcego Zgtoszenia w ztej wierze.

Rozdziat IV.
Zasady dokonywania zgltoszen wewnetrznych

§ 6.
W szkole wprowadza sie nastepujacy sposéb przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez
sygnaliste:
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@sp11.mielec.pl
2) w formie listownej na adres: Szkota Podstawowa Nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi
im. $w. Jana Pawta Il w Mielcu, ul. Warnenczyka 2 39-300 Mielec, znajdujacy sie na
zewiletrznej kopercie, a wewnatrz niej w drugiej kopercie z dopiskiem na niej
»SYGNALISTA, Zespot ds. sygnalistow,” w ktérej bedzie znajdowata sie tresé
zgtoszenia wewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbierajgca poczte
jest zobowigzana niezwtocznie przekazaé jednemu z cztonkéw zespotu;
Procedura okresla sposéb przekazywania zgtoszern wewnetrznych obejmujgcy mozliwoscé
dokonywania zgtoszen wyltgcznie pisemnie, w postaci papierowej lub elektronicznej.
Zgtoszenie moze miec charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
2) niejawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg ochronie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
W przypadku kiedy osoba dokonujaca zgtaszajaca uzna, ze zgtoszenie o naruszeniu dotyczy
jednego z cztonkdéw Zespotu to kierowang do Zespotu korespondencje moze zaadresowac na
jednego z innych cztonkéw Zespotu z dopiskiem: ,do rgk wiasnych”.
Osoba dokonujgca zgtoszenia moze dokonac¢ zgtoszenia przy wykorzystaniu karty zgtoszenia

stanowigcej zatgcznik nr 4 do Procedury.

§7.
W szkole osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz komunikowania sie z sygnalista, a takze do przetwarzania danych
osobowych oséb zgtaszajacych naruszenia, 0sob ktérych dotyczy zgtoszenie oraz innych osob,
ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacjg Procedury zgtoszen wewnetrznych, sg

cztonkowie Zespotu, powotanego zarzgdzeniem przez Dyrektora. Dyrektor upowaznia



pisemnie kazdego z cztonkdw Zespotu z osobna do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewngtrznych, podejmowania dziatar nastepczych, przetwarzania danych osobowych i

prowadzenic rejestru zgtosze. Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do Procedury.

Kazdy cztonek Zespotu podpisuje oswiadczenie zobowigzujace go do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskal w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat tg
prace. Oswiadczenie zawarte jest w upowaznieniu o ktérym mowa w ust. 1.
Zespot powotany do przyjmowania zgloszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych w zakresie wykonywania obowiazkéw wynikajgcych z niniejszej procedury dziata
catkowicie niezaleznie od najwyzszego Kierownictwa.
Najwyzsze Kierownictwo, osoby zatrudnione jak réwniez jakakolwiek inna osoba nie majg
prawa wptywac na wykonywanie obowigzkdw przez Zespét, wydawaé im instrukcji ani
wptywac na sposdb ich pracy.
Kazdy cztonek zespotu powotanego do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych jest zobowigzany wykonywaé czynnosci wynikajgce
z niniejszej Procedury w sposéb sumienny, staranny i obiektywny.
Zespot zobowigzany jest przekazaé: sygnaliscie, osobie ktdrej dotyczy zgfoszenie, osobie
dokonujacej zgtoszenia, osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osobie powigzanej
z sygnalisty, klauzure informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych, ktdrej wzér
stanowi zafacznik Nr 2 do Procedury. Wzér klauzuli informacyjnej dotyczy réwniez
przypadkow nie stosowania art. 14 ust. 2 lit. f RODO oraz art. 15 ust. 1 lit. g RODO.
Procedura przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych nie przewiduje mozliwoéci dokonywania
zgtoszerh anonimowych.
W przypadku wplyniecia zgtoszenia anonimowego, bad? takiego co do ktérego nie da sie
w sposdb jednoznaczny zidentyfikowaé osoby dokonujgcej zgtoszenia, pozostawia sie go bez
rozpatrzenia.

§8.
Zespot upowazniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzany do
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgfoszenia w terminie 7 dni od daty jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Wz6r potwierdzenia przyjecia zgtoszenia naruszenia stanowi zafgcznik Nr 6 do Procedury.
Zespot upowazniony do przyjmowania zgloszeri wewnetrznych jest zobowigzany do

dokonywania potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie listu na adres




do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie
z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie tre$¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zespot zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zgtoszerh wewnetrznych.

§9.

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Wzér informacji
zwrotnej stanowi zatgcznik Nr 7 do Procedury.

2. Zespot upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzany do
przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w sposéb przewidziany dla potwierdzenia

sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

§ 10.
1. Zespot jest zobowigzany do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych, zgodnego ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 Procedury.
2. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
1) numer zgltoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
idencyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoriczenia sprawy.
3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszei wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono

dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



1.

Rozdziat V.
Weryfikacja zgloszenia wewnetrznego

§11.
Zespot dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego poprzez;
1) wypetnienie karty zgtoszenia stanowigcej zatgcznik nr 4 do Procedury.
Karta zgtoszenia zawiera:

a) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

b) date i miejsce sporzadzenia;

c) kanat jakim wptyneto zgtoszenie;

d) adres do korespondencji zwrotnej zgtaszajacego;

e) kontekst sygnalisty zwigzany z pracg w rozumieniu art. 4 Ustawy;

f) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie tj.: imig i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

g8) czas oraz miejsce zaistnienia naruszenia oraz data i okolicznosci uzyskania
informacji o naruszeniu;

h) opis sytuacji oraz okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystgpienia naruszenia;

i) wskazanie ewentualnych $wiadkéw:

i) wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji jakimi dysponuje
zgtaszajacy, ktére moga okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania
naruszenia;

k) dane ewentualnej osoby udzielajacej pomocy w dokonaniu zgtoszenia;

) podpis osoby zgtaszajacej w przypadku zgtoszenia osobistego;

m) podpis osoby udzielajgcej pomocy w dokonywaniu zgtoszenia;

n) podpis lub podpisy cztonkéw Zespotu przyjmujgcych zgtoszenie.

Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia podejmujac decyzje o jego kwalifikacji.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy ktéregokolwiek cztonka Zespotu, osoba ta zostaje
wykluczona z dalszych prac. Na ta okolicznoé¢ zostaje sporzadzona notatka podpisana przez
Zespot.
W ramach przeprowadzonej kwalifikacji Zesp6t dokonuje oceny na podstawie
art. 3 Ustawy i podejmuje decyzje o obstudze zgtoszenia. W przypadku gdy;

1) zgtoszenie nie zostato zakwalifikowane jako naruszenie prawa w rozumieniu art. 3

Ustawy — pozostawia sie go bez rozpatrzenia informujac o tym fakcie zgtaszajgcego,




w przypadku posiadania takich mozliwosci (pozostawienie danych kontaktowych
przez zgtaszajacego)

2) zgloszenie zostato zakwalifikowane jako naruszenie prawa w rozumieniu art. 3
Ustawy — Zespdt okresli zakres podmiotowy i przedmiotowy postepowania
wyjasniajacego;

a) w zakresie podmiotowym Zesp6t wskazuje kogo dotyczy zgtoszenie,
b) w zakresie przedmiotowym Zespot definiuje zakres merytoryczny objety

zgloszeniem.

§12.
Zesp6t dokonuje  potwierdzenia sygnaliscie  przyjecie zgloszenia  wewnetrznego
w terminie 7 dni dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
Potwierdzenie przekazywane jest w korespondencji zwrotnej. Informacja zwrotna
przekazywana jest tym samym kanatem, ktérym dokonano zgtoszenia wewnetrznego, chyba
7e osoba zgtaszajaca wskazata inny sposdb korespondencji.
Zespof, w razie zaistnienia takiej potrzeby, moze wystapi¢ o dodatkowe informacje
w sposdb opisany w ust. 1.
Korespondencja z sygnalista prowadzona jest Ww szczegolnosci  poprzez  adres
korespondencyjny uzgodniony z sygnalistg.
Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego.
W przypadku braku wskazania przez sygnaliste adresu do korespondencji, Zespot nie
przekazuje sygnaliécie informacji zwrotnej.
Zespot ma prawo dostgpu do wszelkich informacji i danych znajdujacych sie w szkole,
niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.
Kazdy pracownik ma obowigzek udzielenia pomocy Zespotowi w zakresie wszechstronnego
wyja$nienia zgtoszenia, w szczegolnosci: przekazana oryginatéw, skandw lub kopii zadanych
dokumentéw, zawartosci stuzbowych skrzynek e-mail, zrzutéw z ekranu, zapisanych plikdbw w
systemach informatycznych oraz wszelkich innych niezbednych danych.
Zesp6t ma prawo wigczenia w ramach prowadzonego postgpowania ktorakolwiek z osob
wskazanych w ust.7. Osoba ta otrzyma stosowne upowaznienie, ktorego wzdr stanowi
zatacznik Nr 1 do Procedury.

Zespot moze przy wyjasnieniu zgtoszenia skorzystac z pomocy prawne;j.
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Rozdziat VI.
Dziatania nastepcze

§13.

1. Zespét w ramach dziatan nastepczych podejmuje dziatania majace na celu wszechstronne
i obiektywne wyjasnienie informacji zawartych w zgtoszeniu.

2. Zespot dokumentuje podejmowane dziatania sporzadzajgc w szczegdlnosci  notatki,
protokoty, oswiadczenia itp., a takze gromadzac dokumenty, kopie, skany, zrzuty z ekranu itp.

3. Dokumentacja zgromadzona w trakcie prowadzonych dziatan  wyjaéniajacych
ewidencjonowana jest w metryce teczki.

4. Z podjetych dziatan nastepczych Zespét sporzadza protokét, ktérego wzér stanowi zatgcznik
Nr 5 do Procedury.

5. Protokot podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw Zespotu.

6. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wdéwczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
wiasciwe organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

§ 14.
1. Wprowadza sig bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz oséb udzielajgcych pomocy w dokonaniu zgtoszenia. Dyrektor zapewnia ochrone
przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1, Dyrektor w szczegdlnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i ochrone tozsamosci na
kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakoriczeniu;
2) monitoruje sytuacje kadrowa osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby udzielajacej pomocy
w dokonanil zgtoszenia.
3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawne;j
lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajacej pomocy w dokonaniu zgtoszenia

Dyrektor podejmuje czynnosci celem zatrzymania tych dziatan.

§ 15.
1. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.
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Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organow i jednostek
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja
Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papierow
Wartosciowych (ESMA)
i Europejska Agencja Lekow (EMA), ktére dysponuja zewnetrznymi kanatami i procedurami
dokonywania zgtoszer stuzacymi do przyjmowania zgfoszen, zapewniajgcymi gtownie
poufnos¢ tozsamosci 0sob dokonujgcych zgtoszenia.

Zgtoszenia zewnetrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich, organow publicznych, do instytucii,
organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej mozna dokonywa¢ zgodnie

z Procedura zgtoszen zewnetrznych.

Rozdziat IV.
Przepisy koricowe

§ 16.
Procedura zgtoszeri wewnetrznych jest publikowana na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej szkoty.
Przed dopuszczeniem danej osoby do pracy bez wzgledu na forme zawieranej z nig UMOWY,
zostaje ona zapoznana z niniejsza Procedura podpisujgc stosowne oéwiadczenie ktorego
wz6r stanowi zatacznik Nr 8 do Procedury.
Kazdy z pracownikéw zobowiazany jest do zapoznania sig¢ z niniejsza Procedurg oraz
podpisania stosownego oéwiadczenia, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 8 do Procedury.
Oéwiadczenie to dofaczane jest do akt osobowych danego pracownika.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszen wewnetrznych stosuje sig
odpowiednio przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.

z 2024r., poz. 928).

Dyrektor szkoty:
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