Zarzadzenie nr 29/2024
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusociriskiego w Sulechowie
z dnia 24.09.2024 r.

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgfoszeri naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych, zwang dalej ,procedura zgloszen wewnetrznych”,
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusociriskiego w Sulechowie

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paidziernika
2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. Dz.U.2024.928) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeri naruszeri prawa i podejmowania
dziatarh nastepczych, zwang dalej , procedura zgloszert wewnetrznych”, w Szkole Podstawowej nr 3 im.
Janusza Kusociskiego w Sulechowie, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Procedura zgtoszen wewnetrznych okreéla:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

osobe zatrudniong w przedszkolu/szkole (lub podmiot zewnetrzny), upowazniong do
przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych,

sposoby przekazywania zgloszeh wewnetrznych przez sygnalistg wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej (adresem do kontaktu),

bezstronng osobe upowazniona do podejmowania dziatari nastgpczych, weryfikujaca
zgtoszenia wewnetrzne i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepujaca o dodatkowe
informacje i przekazujacg sygnaliécie informacje zwrotne (uwaga: funkcje t¢ moze petnic¢
wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba, o ktérej mowa w pkt. 1, jezeli zapewniajg
bezstronnosc),

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo,
obowiazek potwierdzenia sygnaliécie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dniod
dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie,

obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziataii nastepczych przez osobe,
o ktérych mowa w pkt. 3,

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej (nie moze on przekroczy¢
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. 5 — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktdry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng),

informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 3. Wykonanie treéci zarzadzenia powierzam pracownikom:

1)

Pracownicy zobowiazani s3 do zapoznania sie z trescig zalacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, tj. z trescia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa



i podejmowania dziatari nastgpczych, zwana dalej ,procedura zgtoszeri wewngtrznych”,
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusociiskiego w Sulechowie, oraz do podpisania

o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jego przepisami.
2) Wazér oé$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 29/2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza
Kusocinskiego w Sulechowie

PROCEDURA WEWNETRZNA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH, ZWANA DALEJ ,,PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH”,
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusociriskiego w Sulechowie

Niniejszy dokument zostat opracowany na podstawie przepiséw ustawy z dnia 23 maja 2024 r.
o sygnalistach oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

§1.

DZIAL |
Postanowienia ogodlne

Niniejsza procedura okresla:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

osobe zatrudniona w przedszkolu/szkole (lub podmiot zewngtrzny), upowazniong do
przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych,

sposoby przekazywania zgloszeri wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej (adresem do kontaktu),

bezstronng osobe upowazniong do podejmowania dziatari nastgpczych, weryfikujaca
zgtoszenia wewnetrzne i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepujaca o dodatkowe
informacje i przekazujaca sygnaliscie informacje zwrotne (uwaga: funkcje¢ t¢ moze petni¢
wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba, o ktérych mowa w pkt. 1, jezeli zapewniajg
bezstronnosc),

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo,
obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac potwierdzenie,

obowiazek podijecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatafi nastgpczych przez osobg,
o ktérych mowa w pkt. 3,

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej (nie moze on przekroczy¢
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. 5 — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng),

informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.






DZIAL I

Definicje uzyte w procedurze wewnetrznej 2gtaszania naruszeri prawa i podejmowania dziatan

§2.

nastepczych

llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) sygnaliécie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia informacje

o0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

2) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjgte przez podmiot prawny lub

3)

4)

5)

6)

7)

organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdinosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatai nastepczych lub procedury przyjmowania zgfoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych,

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub poérednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i kt6re narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym wszczynanie ucigzliwych
postepowan przeciwko zgtaszajagcemu,

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekécie zwiazanym z pracg, lub informacje dotyczace préby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodéw takich dziatan,

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte
dzialania zwiagzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doéwiadczenia dziatari odwetowych,

organie publicznym — nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatari nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1,

8) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng

lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnoé¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora






dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana,

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliécie w zgioszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

10) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doéwiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobeg najblizszg sygnalisty
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r.
poz. 17),

11) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny,

12) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz.U. z 2023 r. poz. 1524),

13) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace sie na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci postepowania karnego,
cywilnego, administracyjnego, dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, lub toczacego sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania  przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegolnosci
antymobbingowych,

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej,

15) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymiw ustawie,

16) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa podmiotowi
prawnemu,

17) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub dokonane w postaci
papierowe]j lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu.

DZIAL 1II
Zakaz dziatarh odwetowych i srodki ochrony

1. Wobec sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub groiby
zastosowania takich dziatan.

2. Jezeli praca bytfa, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdbinosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreélony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace na czas
okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,






4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika,

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwosc skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegollnosci
dobrego imienia zglaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sig

takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1.

Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, nie

jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dzialah odwetowych, ma prawo do odszkodowania

w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j

w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej

Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do

zadoscuczynienia.

Osoba, kt6ra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgioszenia lub ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia

za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnoéci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode

ztytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,

w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,

ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy

przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione






10.

podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej mowa
w ust. 1, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Przepisy powyzsze stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

DZIAL IV
Podmiot prawny do przyjmowania zgloszeri wewngtrznych w szkole/przedszkolu

Podmiotem prawnym do przyjmowania zgtoszet wewngtrznych w szkole/przedszkolu jest: Szkota
Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusociriskiego w Sulechowie.

Bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng / osobe w ramach struktury organizacyjnej
szkoty/przedszkola upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wijczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, stanowi: Pani Marta
Twardowska

Osoba przyjmujaca zgloszenia ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

Bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna / osoba w ramach struktury organizacyjnej
szkoty/przedszkola ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych przez wewnetrzna jednostke organizacyjng lub osobg, o ktérych mowa w pkt. 3.
Maksymalny termin na przekazanie sygnaliécie informacji zwrotnej nie moze nie przekroczyé
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia wewngtrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. 5 — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac informacjg zwrotng.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatart nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb moga by¢ dopuszczone wyltgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie podmiotu prawnego.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.






DZIAL V
Sposoby przekazywania zgtoszei wewnetrznych przez sygnaliste

Przekazywanie zgloszeri wewnetrznych obejmuje co najmniej mozliwos¢ dokonywania zgtoszen

ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem srodkéw komunikacji

elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga

elektroniczng na adres sekretariat@zs3-sulechow.pl

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub osobe, lub
podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 23 maja 2024 r.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajgcego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez jednostke lub osobe.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub

protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za

zgoda sygnalisty zgfoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
jednostke lub osobe, lub podmiot.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez

jego podpisanie.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

DZIAL VI
Rejestr zgtoszeh wewnetrznych

Przedszkole/Szkota prowadszi rejestr zgtoszen wewngtrznych.

Przedszkole/Szkota jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen

wewnetrznych.

Whpisu do rejestru zgtoszerh wewnetrznych dokonuje sig na podstawie zgloszenia wewnetrznego.

Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,






7) date zakoiczenia sprawy.

DZIAt VIl
Sposoby dokonywania zgtoszen — zgtoszenia zewnetrzne

Sygnalista moze w kaidym przypadku skierowaé sig réwniez do organu publicznego,
z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej procedurze zgtoszen wewnetrznych,
w szczegolnosci gdy:

— pracodawca nie podejmie dziatari nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni,

— sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,

— dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi sygnalistg na dziatania odwetowe,

- w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na okolicznoéci sprawy, np.
istnieje mozliwo$¢ zniszczenia lub ukrycia dowodéw lub istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy
pracodawca a sprawca naruszenia prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego — do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do innego

organu przyjmujgcego zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszein w dziedzinach nalezacych do

zakresu ich dziatah — z pominieciem procedury okreslonej w niniejszej procedurze nie skutkuje
pozbawieniem sygnalisty ochrony ustawowe;j.

DZIAL VIII
Tryb obiegu zgloszenia

Zgtoszenia rozpatrywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w procedurze.

Zgloszenia przyjmowane sa przez kanaly informacyjne wymienione w dziale VI niniejszej

procedury.

Postepowanie wyjasniajgce polega na przeprowadzeniu wewnetrznej analizy i rozpatrzeniu

zgloszenia wedtug poszczeg6inych trybow, tj.:

—  wewnetrznego — polegajacego na wszczeciu wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego
przez bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng / osobe w ramach struktury
organizacyjnej szkoty/przedszkola wymieniong w dziale IV niniejszej procedury na podstawie
wptywu zgloszenia naruszenia prawa,

— zewnetrznego — polegajacego na przekazaniu zgtoszenia organom zewngtrznym.

Zgtoszenie podlega oddaleniu w przypadku:

— ponownego zgtoszenia tego samego naruszenia prawa,

~ ogdlnikowosci zgloszenia, po uprzednim skierowaniu formularza zgtoszeniowego do
uzupetnienia,

— braku dowoddw naruszenia prawa.

W przypadku zgtoszeri zasadnych dyrektor wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach

naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub innej osoby, ktéra dopuscita sig






naruszenia, oraz rekomendacje o motzliwych dziataniach zapobiegawczych majacych na celu
wyeliminowanie podobnych naruszer prawa w przyszlosci.

6. Przebieg wewnetrznego postgpowania wyjasniajgcego powinien byC poparty stosowng
dokumentacjg, a w przypadku postepowania w trybie zewngtrznym oraz przekierowania —
dodatkowo réwniez wynikami postepowania podmiotu zewngtrznego bad? wlasciwej komisji.

7. Po zakorczeniu postepowania wyjasniajacego petnomocnik zobowigzany jest poinformowa¢
sygnaliste o wynikach postepowania.

DZIAL IX
Przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem

1. Za prowadzenie spraw oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej zgtoszen
odpowiedzialny jest wyznaczony przez dyrektora petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa.

2. Dokumenty dotyczace zgloszeh wraz ze spisem przechowywane s3 w zamykanej na klucz szafie,
ktéra znajduje sie w niedostepnym dla oséb trzecich, zamykanym na klucz pomieszczeniu.

3. Dostep do pomieszczenia, 0 ktérym mowa w ust. 2, jest objgty monitoringiem wizyjnym.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego oraz dokumenty
zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres
12 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewngtrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgfoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiaéciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakoAczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami. Dane zawarte w rejestrze zgloszen beda przechowywane przez okres 12
miesiecy od dnia zakonczenia dziatar nastgpczych.

6. Spis prowadzony jest w formie papierowej.

DZIAL X
Przepisy karne

§ 10.

1. Za nieprzestrzeganie przepiséw zwigzanych z zapewnieniem ochrony osobom dokonujgcym
zgtoszenia naruszenia prawa zgodnie z zapisami projektu ustawy (rozdziat 6) przewiduje sie kary.
Jak stanowi art. 54 ust. 1: ,Kto chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to
lub istotnie utrudnia dokonanie zgtoszenia, podlega grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do roku”.

2. Kto, w przypadku o ktérym mowa w art. 54 ust. 1, stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

3. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli sprawca czynu dziata w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.






4. Kto whbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

5. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

6. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszen wewnetrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia ja z istotnym naruszeniem
wynikajacych z ustawy wymogoéw, podlega karze grzywny.

DZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 11.

1. Za zapewnienie wdrozenia zasad niniejszej procedury, w tym zapewnienie srodkéw niezbednych
do realizacji zadan w niej okreslonych, odpowiada dyrektor szkoty/przedszkola.

2. Pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w celu weryfikacji zgtoszen
i podjecia dziatad nastgpczych nadaje dyrektor. Osoby upowaznione sj obowigzane do
zachowania tajemnicy.

3. Dyrektor stosuje rozwiazania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych
zgtoszenie, wigczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie wszystkich danych osobowych
zglaszajacego z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwiocznie po ich otrzymaniu.

§12.
Przepisy niniejszej procedury podlegaja weryfikacji (w miarg potrzeb).

§13.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie
sygnalistow, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465), ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 37), ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 17), rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).







