Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 16/2021/2022
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 7
z dnia 10 grudnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej procedury dotyczqcej przyjmowania zgtfoszer
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa

WEWNETRZNA PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN

NASTEPCZYCH W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM NARUSZENIA PRAWA OBOWIAZUJACA

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7 W TORUNIU

Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji w zakresie ujawniania przez sygnalistéw

przypadkéw naruszenia prawa oraz zapewnienie sygnalistom szerokiej ochrony przed potencjalnymi

dziataniami odwetowymi.

Niniejsza procedura zapewnia szerokg poufnosé¢ w zakresie dokonywania zgtoszen naruszenia prawa

a takze gwarantuje petng rzetelnos¢, obiektywizm i terminowosé w zakresie przyjmowania.

§1. DEFINICIE

Przez uzyte w procedurze okreslenie rozumie sie:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

procedura — niniejsza wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa obowigzujgca w Szkole
Podstawowej nr 7 w Toruniu.

komisja - komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych
zgtoszen oraz upowazniona do okreslenia dziatan nastepczych

sygnalista/osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna dokonujaca zgtoszenia lub
ujawnienie publicznego dotyczacego naruszenia prawa, procedur i standardow
obowigzujgcych w Szkole Podstawowej nr 7 w Toruniu uzyskanych w konteks$cie zwigzanym
z pracy i ktéremu przystuguje ochrona,

zgtoszenie — dokonanie zakwalifikowania przez sygnaliste dziatania jako bedacego
naruszeniem prawa, procedur i standardéw etycznych obowigzujgcych w Szkole
Podstawowej nr 7 w Toruniu oraz dokonanie przez sygnaliste zgtoszenia wewnetrznego za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji,

dziatanie odwetowe - kazde tj. bezposrednie badz posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére
ma zwigzek z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktére ma na celu, badz wywotuje
skutek w postaci pogorszenia sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia,

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
dokonujgcemu zgtoszenia i ktorej pomoc nie moze zostac ujawniona,

dziatanie nastepcze — dziatania podjete w celu zaradzeniu naruszeniom bedgcym
przedmiotem zgtoszenia,

§2. ZASADY OGOLNE
Niniejsza Procedura okre$la zapewniajgce petng poufnos$¢ zasady i tryb zgtaszania przez
sygnalistdw naruszen prawa, procedur i standardéw etycznych obowigzujgcych w Szkole
Podstawowej nr 7 w Toruniu.
Wdrozony w Szkole Podstawowej nr 7 w Toruniu system przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen umozliwia wszystkim Sygnalistom dokonywanie zgtoszed za posrednictwem



specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposdb zapewniajgcy ochrone przed
dziataniami odwetowymi mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

Warunkiem skutecznego dokonywania zgtoszen jest istnienie dobrej wiary sygnalisty.
Zgtoszenie dokonane w ztej wierze lub stanowigce w istocie naduzycie nie podlegajg ochronie
przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegajg réwniez sygnalisci, ktdrzy przy
dokonywaniu zgtoszen podajg celowo i Swiadomie btedne lub wprowadzajagce w btad
informacje.

Dziatania nastepcze podejmowane w celu zaradzenia naruszeniom podejmowane s3 przy
dotozeniu nalezytej starannosci praz przy uwzglednieniu catoksztattu okolicznosci
konkretnego zgtoszenia.

§3. PRZEDMIOT NARUSZENIA

Przedmiotem naruszenia jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)
0)

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentdw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesdw finansowych Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych.

§4. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGtOSZEN

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane poprzez poufne wyznaczone kanaty dokonywania zgtoszen

w szczegdlnosci:

a) w formie listownej na adres Szkota Podstawowa nr 7 im. Mikotaja Kopernika w Toruniu,
ul. Gen. Bema 66, 87-100 Torun z dopiskiem: ,,zgtoszenie nieprawidtowosci - poufne”,

b) ustnie poprzez zgtoszenie telefoniczne dokonane za posrednictwem numeru tel. 56
6228780

Zgtoszenia nie mogg miec charakteru anonimowego.

W celu sprawnego rozpoznania zgtoszenia i niezwtocznego podjecia dziatan nastepczych

zgtoszenie powinno zawierac:

a) dane sygnalisty tj. imie i nazwisko

b) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,

c) mozliwie szczegotowy opis stwierdzonych nieprawidtowosci badZ naruszenia prawa z
podaniem mozliwych okolicznosci/dowodoéw potwierdzajgcych powyzisze,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

d) przyblizony okres wystepowania naruszenia prawa,
e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

§5. PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN
Do przyjmowania zgtoszen wyznaczony zostaje sekretarz szkoty.
Do rozpatrywania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych wyznaczona zostaje
Komisja, w sktad ktérej wchodzg przynajmniej 3 osoby.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezposrednio
podlegajgca sygnaliscie, ktdrego dotyczy zgtoszenie.
Komisja dokumentuje podejmowane dziatania poprzez sporzgdzenie protokotu.
Jezeli powstanie konieczno$¢ podjecia decyzji przez Komisje, podejmowana jest ona zwykig
wiekszoscig gtosow.
Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze.
Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia.
Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:
a) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.
Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, oraz zachodzi
prawdopodobienistwo wystgpienia nieprawidtowosci, a takze gdy nie zachodzg przestanki z
pkt. 8 powyzej nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.
Komisja przekazuje osobie zgtaszajacej naruszenie informacje o przyjeciu zgtoszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, poprzez wskazany preferowany sposdéb kontaktu
zwrotnego a w braku jego wskazania, w jakikolwiek sposdb umozliwiajacy zapoznanie sie z
powyzszg informacjg przez osobe dokonujacg zgtoszenia.
Komisja w ramach postepowania wyjasniajgcego rozpatruje zgtoszenie a takze podejmuje
dziatania nastepcze, bez zbednej zwtoki, w sposdb zapewniajgcy petng poufnos¢ danych i
informacji.
Komisja rozpatruje zgtoszenia kierujac sie nalezytg starannoscig w sposdb poufny przy
zatozeniu zasady bezstronnosci, petnego obiektywizmu, oraz uczciwosci.
Komisja przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng o wyniku postepowania
wyjasniajgcego w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu w terminie 3
miesiecy od uptywu 3 dni od dokonania zgtoszenia.
W wyniku podjetych dziatan nastepczych tj. w przypadku ustalenia catoksztattu okolicznosci
zwigzanych ze zgtoszeniem Komisja podejmuje decyzje w kwestii zasadnosci zgtoszenia.
Zgtoszenie moze zostacé uznane za:
a) zasadne — woéwczas podejmowane s3g dalsze kroki w postaci dziatan naprawczych
stosownych do stwierdzonych naruszen lub zawiadamia sie wiasciwe organy Scigania,
b) bezzasadne - wéwczas zgtoszenie zostaje oddalone.
Po dokonanej weryfikacji zgtoszenia Komisja przekaze informacje sygnaliscie o wynikach
postepowania.



§6. REJESTR ZGtOSZEN
1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych, za
prowadzenie ktérego odpowiada sekretarz szkoty.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych powinien zwierac nastepujgce dane:
a) numer sprawy;
b) przedmiot naruszenia;
c) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
e) date zakonczenia sprawy.
3. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgtoszenia.

§7. TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego do organu centralnego badz organu publicznego.
Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéow. Organami
publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w
dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw.

4. Organ centralny przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawa, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje organom wfasciwym do
podjecia dziatan nastepczych;

5. Wstepna weryfikacja zgtoszenia przez organ centralny polega na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu organu wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

6. Jezeli zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, organ centralny przekazuje
zgtoszenie do organu witasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

7. Organ centralny informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia. Informacja obejmuje
przynajmniej wskazanie organu, do ktérego zgtoszenie zostato przekazane, oraz date
przekazania.

8. Organ centralny odstepuje od przekazania zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, wowczas informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

9. Odstepujac od przekazania zgtoszenia, organ centralny moze poinformowac sygnaliste, ze
informacja objeta zgtoszeniem nalezy do trybu podlegajgcego przepisom odrebnym, w
szczegdblnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o przestepstwie, skargi
do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze w innym trybie zostac
przedstawiona do rozpatrzenia wiasciwym organom. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa
w szczegdlnosci na dopuszczalnosé wniesionego pdzniej Srodka prawnego, bieg termindw ani
na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakornczenia postepowania. Informacja przekazana
sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

10. Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje zgtaszajgcego.



11.

12.

13.

14.

15.

W celu skutecznego podjecia dziatann nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych
dziataniach nastepczych w zgloszeniu zewnetrznym zgtaszajagcy podaje adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do kontaktu”.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

Zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujgcy zgtoszenie adres do
korespondencji;

b) w postaci elektronicznej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgtoszenie adres poczty
elektroniczne;j.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

a) telefonicznie za pomocg nagrywanej infolinii;

b) na wniosek sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
organu przyjmujgcego zgtoszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni,
liczonych od dnia ztozenia wniosku.

Organ centralny albo organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie zewnetrzne potwierdza jego

przyjecie sygnaliscie na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 7

dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem ze sygnalista podat adres do

kontaktu.

§8. ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH

W stosunku do osoby dokonujgcej zgtoszenia a takie w stosunku do osoby pomagajacej w

dokonaniu zgtoszenia, ustanawia sie absolutny zakaz stosowania dziatan odwetowych.

Za dziatanie odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uznaje sie zaréwno zachowanie, jak

takze chociazby podjecie préby zachowania, polegajgcego na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg,

g) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

I) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

m) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

n) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,



o) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

W celu przeciwdziatania dziataniom odwetowymi pracodawca:

a) zapewnia poszanowania zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci
na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego,

Sygnalista, ktéry doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych powinien niezwtocznie

powiadomic o zaistniatej sytuacji Komisje, ktdra podejmuje odpowiednie dziatania majgce na

celu szeroko rozumiana ochrone sygnalisty.

§9. POSTANOWIENIA KONCOWE
Tred¢ niniejszej procedury powstata po konsultacji ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w
Szkole Podstawowej nr 7 w Toruniu
Procedura wchodzi w zycie z dniem 17 grudnia 2021 roku
Zatgczniki do procedury stanowia:

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych (Zatgcznik nr 1)

Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci (Zatgcznik nr 2)

Formularz zgtoszenia wewnetrznego (Zatacznik nr 3)

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy z dnia

................................ (dopisag, jak sie pojawi)



Zatqcznik nr 1 do procedury

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH w Szkole Podstawowej Nr 7 w Toruniu

Lp.

Numer Przedmiot Data dokonania Informacja po podjetych Data zakonczenia
sprawy naruszenia zgtoszenia dziataniach nastepczych sprawy

Zatqcznik nr 2 do procedury

(data, miejscowos¢)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktére zostato
dokonane Przez .......ennenenesneenenn , dnia s i dotyczy nieprawidtowosci

polegajacej na

majacej miejsce w Szkole Podstawowej nr 7 im. Mikotaja Kopernika w Toruniu.

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.




Odmowa nadania Zgtaszajagcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledéw:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie

Zatqcznik nr 3 do procedury

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

INFORMACJE OGOLNE

Kogo dotyczy zgtoszenie
(nazwa podmiotu lub imie i
nazwisko konkretnej osoby)

Data wypetnienia formularza

Miejscowos¢ wypetnienia

DANE KONTAKTOWE ZGtASZAJACEGO

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

INFORMACJE O NIEPRAWIDLOWOSCI

Data zaistnienia
nieprawidfowosci

Miejsce zaistnienia
nieprawidtowosci

Czy nieprawidtowosc¢ zostata
zgtoszona do innego organu?
(jesli tak, nalezy wskazac
organ)

OPIS ZGLASZANEJ NIEPRAWIDLOWOSCI

Opis zdarzenia (czas, miejsce, okolicznosci, Swiadkowie)




POTENCJALNI SWIADKOWIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Imie i nazwisko $wiadka

Stanowisko

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA SPRAWY

Wskazanie dowodu

Wskazanie okolicznosci

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem

nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

[]

Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia.

WYKAZ ZAtACZNIKOW

Podpis zgtaszajacego




POUCZENIE:

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie Szkoty Podstawowej Nr 7 w Toruniu w zwigzku z fatszywym
zgtoszeniem.



