Szkota Pedstawowa Nr 33
Torufiska Szkota Terapeulyczna
87-100 Torun, ul. Bolta 14
tel. 56 648 25 43

Regen 870001000 NIP 879-11-63-693
‘ Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 8

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 33
w Toruniu z dnia 25.09.2024 r.

Wewnetrzna procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa obowigzujaca
w Szkole Podstawowej nr 33 w Toruniu

Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji w zakresie ujawniania przez
sygnalistow przypadkéw naruszenia prawa oraz zapewnienie sygnalistom szerokiej ochrony
przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

Niniejsza procedura zapewnia szeroka poufnos¢ w zakresie dokonywania zgloszen
naruszenia prawa, a takze gwarantuje pelng rzetelnos¢, obiektywizm i terminowos¢

w zakresie przyjmowania.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§ 1.1. Procedura zgloszen wewngtrznych, zwana dalej Procedura, ustala zasady zgtaszania

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Szkole Podstawowej nr 33 w Toruniu.
2. Procedura ma na celu okre$lenie zasad reagowania w przypadku zgloszenia naruszenia
prawa.
§ 2. 1. Kazdy pracownik Szkoty jest zapoznawany z trescig Procedury.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ pracownika z trescig Procedury

przed dopuszczeniem go do pracy.

(O8]

Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu pracownika z Procedura okresla zatacznik nr 1 do
Procedury.

§ 3. W trosce o promowanie dobrej komunikacji i spotecznej odpowiedzialnosci, zaktadajac
7e osoba zglaszajaca naruszenie prawa dziata w dobrej wierze, a zgloszenie moze istotnie
przyczyni¢ si¢ do samodzielnej naprawy i doskonatosci wramach Szkoty, zacheca sig,
aby zglaszanie naruszen prawa, w szczegOlnoci prawa pracy, praw uczniow, w tym
naruszania postanowien regulamindw i procedur obowiazujacych w Szkole, byto kierowane
w pierwszej kolejnosci do pracodawcy, w formie pisemnej, telefonicznej lub osobistej
rozmowy. W przypadku takiego zgloszenia wobec osoby zgtaszajacej nie bedg miaty miejsca
zadne dziatania odwetowe, o ktorych mowa w Dyrektywie i ustawie.

§ 4. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:



D

2)

3)
4)

S)
6)

7

8)

9)

Dyrektywie —  nalezy przez to rozumie¢ DYREKTYWE PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia prawa Unii;

Ustawie - nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 p0z.928);

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 33 w Toruniu;
Pracodawcy/dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty, o ktérej mowa
w pkt 3;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoty, o ktérej mowa w pkt 3;
Zespole — zespét odpowiedzialny za prowadzenie postepowan wyjasniajacych
dotyczacych zgloszen oraz upowazniony do okreslenia dziatan nastepczych;
Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole, w ktérej zglaszajacy pracuje
lub pracowat lub dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Zgloszeniu/zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie
informacji o naruszeniu prawa osobie/osobom, o ktérej/ktérych mowa w § 10;

Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng
lub prawna wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osobe, ktéra

dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powiazana;

10) Zglaszajacym/sygnalista — nalezy przez rozumieé pracownika Szkoty (takze

w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal, osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie, ktéra
uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, osobe Swiadczqcq prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej lub inng osobg, o kiérej mowa

w ustawie);

11) Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci

zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu

prawa;

12) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe

fizyczna, ktéra pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym

w kontek$cie zwigzanym z praca;




13) Osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub czlonka
rodziny zgtaszajacego;

14) Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w tym
przez wewnetrzne postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych Iub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

15) Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem,
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza /moze wyrzadzi¢
szkodg zglaszajgcemu;

16) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych ipowodow
takich dziatan;

17) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

18) Zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

19)I0DO — nalezy przez to rozumie¢ inspektora ochrony danych osobowych
funkcjonujgcego u pracodawcy;

Rozdzial 2

Naruszenie prawa
§ 5.1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce

na celu obejscie prawa dotyczacego:
1) zamowien publicznych udzielanych przez pracodawceg;
2) ustug produktéw i rynkéw finansowych;
3) zapobieganiu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu
4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;



8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
10) zdrowia publicznego;
11) ochrony konsumentow;
12) ochrony prywatnosci i danych osobowych, ktérych administratorem jest
pracodawca;
13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych wykorzystywanych
przez pracodawce;
14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;
15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
2. Ustala sie, ze naruszeniem prawa jest takze:
1) dziatanie lub zaniechanie niezgodne =z obowigzujagcymi wewnetrznymi
procedurami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa pracy 1 nauki;
2) nieprzestrzeganie standarddw (powinnosci) etycznych skutkujgce uchybianiem
godnos$ci zawodu nauczyciela;
3) nieprzestrzeganie praw dziecka i ucznia;
§ 6. Ustala sig, ze podmiotem wewngtrznym upowaznionym przez pracodawce
do przyjmowania zgtoszen i prowadzenia dzialan nastgpczych jest wicedyrektor i sekretarz

szkoty.

Rozdzial 3
Sposoby przekazywania zgloszenia naruszenia prawa

§ 7. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub
elektroniczne;.
2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej — pod adres do korespondencji: 87-100 Torun,
ul. Boltal4;
2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej:

sekretariat(@sp33torun.pl;

3) zgloszenie ustne:
a. na wniosek zgtaszajacego - podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w siedzibie pracodawcy przyjmujacego zgloszenie




w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia
ztozenia wniosku.

3. Jezeli zgloszenie zostato dokonane ustnie, telefonicznie lub za pomocg innych
srodkéw tgcznosci, tres¢ zgloszenia powinna by¢ utrwalona w formie protokotu
(notatki). Zapewnia si¢ osobie dokonujacej zgloszenia mozliwos¢ sprawdzenia,
poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu (notatki) z rozmowy, wtym telefonicznej,
poprzez jego (jej) podpisanie.

4. Przyjmujacy zgloszenie potwierdza jego przyjecie zglaszajgcemu na adres do kontaktu
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,
pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat adres do kontaktu.

5. Przyjete srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen wewnetrznych sg
niezalezne od sposobdéw komunikacji wykorzystywanych wramach zwyktlej
dziatalno$ci pracodawcy 1 zapewniaja poufno$¢ oraz integralno$¢ danych
zglaszajagcego, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby
nieuprawnione.

6. Zgloszenia nie mogg by¢ anonimowe.

7. W celu sprawnego rozpoznania zgloszenia i niezwlocznego podjecia dziatan
nastepczych zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane sygnalisty tj. imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania;

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,

3) mozliwie szczegdtowy opis stwierdzonych nieprawidlowosci badZz naruszenia
prawa z podaniem mozliwych okoliczno$ci/ dowodéw potwierdzajacych
powyzsze,

4) przyblizony okres wystgpowania naruszenia prawa,

S) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

§ 8.1. Wstepna weryfikacja zgloszenia, podjeta z nalezyta staranno$cig, polega na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w zakresie niedotyczgcym
przedmiotu dziatalnosci pracodawcy, zgtoszenie przekazuje si¢ do organu wlasciwego
do podjecia dziatan nastepczych.

3. O przekazaniu zgloszenia do wtasciwego organu niezwlocznie informuje si¢
zglaszajacego, wskazujac organ, do ktorego zgloszenie zostato przekazane oraz date

przekazania zgloszenia.



4.

Odstepuje si¢ od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa.

O odstgpieniu od przekazania zgloszenia informuje si¢ zgtaszajacego, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

Odstepujac  od przekazania zgloszenia, mozna poinformowaé zgtaszajacego,
ze informacja objeta zgloszeniem nalezy do trybu podlegajacego przepisom
odrebnym, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia
o przestepstwie, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji,
lub moze w innym trybie zosta¢ przedstawiona do rozpatrzenia wlasciwym organom.
Poinformowanie zglaszajacego nie wplywa w szczegélnosci na dopuszczalnosé
wniesionego pozniej srodka prawnego, bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygniecia
lub sposob zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana zgtaszajacemu zawiera
pouczenie w tym zakresie.

W przypadku, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie, fakt ten,

wraz z uzasadnieniem, odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktérym mowa w § 18.

§ 9. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego

lub organu centralnego z pominieciem zasad przewidzianych w niniejszej Procedurze,

w szczegblnosei gdy:

)

2)

3)
4)

w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze pracodawca
nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;
lub zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegdlnoscei istnieje ryzyko nieodwracalnej szkodys;

lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgltaszajacego na dziatania odwetowe;
lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$é istnienia zmowy migdzy pracodawcy

a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Rozdzial 4

Procedura przyjmowania i rozpatrywania zgloszen




§ 10.1 Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych Pracodawca upowaznia sekretarza i/lub
wicedyrektora szkoty - Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

2. Do rozpatrywania zgloszen od podejmowania dzialan nastgpczych wyznaczony
zostaje Zespdt, w sktad ktorego wehodza przynajmniej 3 osoby.

3. Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca sygnaliscie, ktérego dotyczy zgloszenie.

§ 11.1 Upowaznieni pracownicy oraz czlonkowie Zespotu zobowigzani do zachowania
tajemnicy — wzor o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy stanowi zatacznik nr 3 i zatacznik 3a
do Procedury.

2. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Szkoty, pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego upowaznionemu
pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 1, bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu.

3. Zesp6t dokumentuje podejmowane dziatania poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej/
protokotu.

4. Jezeli powstanie konieczno$¢ podjgcia decyzji przez Zespdt, podejmowana jest ona
zwyklg wiekszoscig gtosow.

5. Po uptywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w
Procedurze.

6. Po otrzymaniu zgtoszenia Zespot dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia pod katem
tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia.

7. Zespdt moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbg¢dnych do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

8. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci oraz
zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, a takze gdy nie
zachodza przestanki z pkt.7 powyzej nastgpuje wszczecie postepowania

wyjasniajgcego.



9. Zespol przekazuje osobie zglaszajacej naruszenie informacje o przyjeciu zgloszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, poprzez wskazany/preferowane sposdb
kontaktu zwrotnego, a w przypadku braku jego wskazania, w jakikolwiek sposob
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z powyzsza informacja przez osobe dokonujgcg
zgloszenia.

10. Zesp6t w ramach postepowania wyjasniajacego rozpatruje zgloszenie, a takze
podejmuje dziatania nastgpcze, bez zbednej zwloki, w sposob zapewniajacy pelng
poufnos¢ danych i informacji.

11. Zespdt rozpatruje zgtoszenia kierujac si¢ nalezyta starannoscig w sposéb poufny przy
zalozeniu zasady bezstronnosci, petnego obiektywizmu oraz uczciwosci.

12. Zesp6t przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotng o wyniku postepowania
wyjasniajacego w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu w
terminie 3 miesigcy od uptywu 3 dni od dokonania zgltoszenia.

13. W wyniku podjetych dziatan nastepczych tj. w przypadku ustalenia catoksztattu
okolicznosci zwigzanych ze zgloszeniem Zesp6t podejmuje decyzje w kwestii
zasadnosci zgtoszenia. Zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

a) zasadne — wowczas podejmowane sg dalsze kroki w postaci dziatan
naprawczych stosownych do stwierdzonych naruszen lub zawiadamia sig
wlasciwe organy Scigania,

b) bezzasadne — wowczas zgtoszenie zostaje oddalone.

14. Po dokonanej weryfikacji zgloszenia Zespdt przekaze sygnaliscie informacje o wynikach

postepowania.

Rozdzial §
Dzialania nastepcze

§ 12. Dziatania nastgpcze podejmowane z nalezytg starannoscig przez podmiot wewnetrzny,
o ktérym mowa w § 10 obejmuja:
1) weryfikacje zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w zgloszeniu, w tym analiz¢ dokumentow bedacych w posiadaniu pracodawcy;
2) ewentualne wystgpienie do zglaszajacego o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu, wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli zgtaszajgcy sprzeciwia sie

przesylaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie




takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, odstgpuje si¢
od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji;

3) przekazanie zgloszenia pracodawcy, jezeli w wyniku weryfikacji stwierdzono,
ze zgloszenie dotyczy naruszenia dobra i praw dziecka /ucznia, naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, w tym uchybienia godnosci zawodu nauczyciela,
lub praw pracownikéw;

4) poinformowanie Inspektora Ochrony Danych Osobowych ustanowionego
u pracodawcy, jezeli naruszenie dotyczy bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych
wykorzystywanych przez pracodawce, w tym ustug przetwarzania w chmurze,
w celu podjecia przez IODO odpowiednich srodkow zaradczych, jednoczesnie
powiadamiajgc o tym fakcie pracodawce;

§ 13.1. Nie podejmuje sie dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewngtrznym
dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym lub z powodu braku wystarczajacych dowodéw potwierdzajacych naruszenie
prawa.

2. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych po nalezytej ocenie zgloszenia i stwierdzeniu,
ze naruszenie bedace przedmiotem zgloszenia ma wyraznie niewielka wage 1 nie
wymaga podjecia dalszych dziatan nast¢pczych innych niz zamknigcie procedury.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, fakt ten, wraz z uzasadnieniem,

odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktérym mowa w § 18.

Rozdzial 6
Dzialania nastepcze podejmowane przez pracodawce

§ 14. Dziatania nastepcze podejmowane przez pracodawce w celu zweryfikowania informacji
o naruszeniu prawa oraz $rodki, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa, po przeprowadzeniu z nalezytg starannoscig postgpowania wyjasniajacego
w celu stwierdzenia, czy okolicznos$ci bezspornie wskazuja, ze doszlo do takiego naruszenia
to:

1) odsuniecie pracownika od prowadzenia postgpowania o zamoéwienie publiczne;

2) dziatania zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamoéwien publicznych, w tym w razie

potrzeby uniewaznienie zamowienia;

3) dziatania w celu odzyskania §rodkéw finansowych;



4)

S)

6)
7

8)

9)

dziatania w stosunku do o0séb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa i wyciagniecie
konsekwencji przewidzianych przepisami prawa pracy;

ztozenie wniosku do rzecznika dyscyplinarnego zgodnie z przepisami Karty
Nauczyciela;

zgloszenie naruszenia prawa do odpowiednich organow;

ocena, wspélnie z IODO, czy incydent naruszenia ochrony danych osobowych moze
spowodowac¢ uszczerbek w prawach lub wolnosciach 0séb fizycznych;

zgloszenie incydentu naruszenia ochrony danych osobowych Prezesowi Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (UODO) — odstepuje si¢ od zgloszenia, jezeli jest mato
prawdopodobne,  zeby  naruszenie = powodowato  uszczerbek  w prawach
lub wolnos$ciach 0séb fizycznych;

w przypadku powiadomienia Prezesa UODO, zawiadomienie bez zbednej zwtoki

o zaistniatym naruszeniu ochrony danych osobowych, osoby ktorej dane dotycza.

§ 15.1. Zglaszajacy naruszenie prawa otrzymuje informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia. Informacja

zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgloszen sktadanych

w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczeg6lnosci informacje

o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
iewentualnych S$rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji

na stwierdzone naruszenie prawa.

Rozdzial 7
Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 16. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego do organu centralnego badZ organu publicznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i

ochrony konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
Organami publicznymi s3 takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne

dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatan tych organéw.

4. Organ centralny przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa w dziedzinie

objetych ustawg, dokonuje ich wstgpnej weryfikacji i przekazuje organom wilasciwym

do podjecia dziatan nastgpczych.




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

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

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

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

9. Odstgpujac od przekazania zgloszenia organ centralny moze poinformowaé
sygnaliste, ze informacja objg¢ta zgloszeniem nalezy do trybu podlegajacego
przepisom odrebnym, w szczegélnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o przestepstwie, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub
petycji lub moze w innym trybie zosta¢ przedstawiona do rozpatrzenia wiasciwym
organom. Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w szczego6lnosci na dopuszczalnosé
wniesionego pézniej srodka prawnego, bieg termindw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub
sposéb zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana sygnaliScie zawiera
pouczenie w tym zakresie.

10. Zgloszenia zewnetrzne mogg byé anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje
zglaszajacego.

11. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o
podjetych dziataniach nastgpczych w zgloszeniu zewngtrznym zglaszajacy podaje
adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do
kontaktu”.

12. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub
elektroniczne;.

13. Zgltoszenie moze by¢ dokonane:

1) w postaci ustnej — na wniosek sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie organu przyjmujgcego zgloszenie w wyznaczonym
terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku;

2) w postaci papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgtoszenie adres

do korespondenc;ji;



3) w postaci elektronicznej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie
adres poczty elektroniczne;j;
14. Organ centralny albo organ publiczny przyjmujacy zgloszenie zewnetrzne
potwierdza jego przyjecie sygnaliscie na adres do kontaktu niezwlocznie, nie p6zniej jednak
niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze sygnalista

podat adres do kontaktu.

Rozdzial 8
Zakaz dzialan odwetowych

§ 17. 1. W stosunku do osoby dokonujgcej zgloszenia, a takze w stosunku do osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia, ustanawia si¢ absolutny zakaz stosowania dziatan
odwetowych.
2. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uznaje si¢ zar6wno
zachowanie, jak takze chociazby podjecie proby zachowania, polegajacego na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub
niezawarcie umowy o prac¢ 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,

4) obnizeniu wynagrodzenia za prace,

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

6) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

7) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

8) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych,

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

10) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

11) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,




12) nieuzasadnionym  skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania,

13) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego.

3. W celu przeciwdziatania dziataniom odwetowym pracodawca zapewnia
poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrong tozsamosci na
kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego.

4. Sygnalista, ktéry doswiadczyt jakikolwiek dziatan odwetowych powinien
niezwlocznie powiadomié o zaistnialej sytuacji Zespot, ktéry podejmuje

odpowiednie dziatania majace na celu szeroko rozumiang ochrone sygnalisty.

Rozdzial 9
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 18. 1. Pracodawca:
1) prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 4 do Procedury;
2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
2. Pracodawca moze upowazni¢ pracownika Szkoty do prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych.
3. Wpisu do rejestru zgloszen zewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.
4. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia,
3) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;
4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
5) date zakonczenia sprawy.
5. Dane w rejestrze zgltoszenn wewngtrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia

przyjecia zgloszenia.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 19. Przepis6w niniejszej Procedury nie stosuje sig, jezeli:



1) informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona na postawie przepiséw odrgbnych,
w szczegélnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popelnienia
przestepstwa, lub jako wniosek o wszczgcie postepowania dyscyplinarnego w trybie
ustawy - Karta Nauczyciela;

2) naruszenie prawa godzi wytacznie w prawa zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia
prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie zglaszajacego.

§ 20. Zgloszenia naruszenia prawa dotyczace skarg z zakresu relacji interpersonalnych
odnoszace si¢ wyltacznie do osoby dokonujgcej zgloszenia, czyli w przypadku skarg
dotyczacych konfliktu interpersonalnego migdzy osobg dokonujacg zgloszenia a innym
pracownikiem, sa skierowane do rozpatrzenia w ramach procedury antymobbingowej
obowigzujacej u pracodawcy.
§ 20.1. Procedura przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych:
1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom,;
2) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio Iub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenie.

§ 21. Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy,
pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

§ 22. Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy pracodawcy — kierownika jednostki
organizacyjnej - zgloszenie to, po zarejestrowaniu 1 ewentualnym powiadomieniu
pracodawcy, niezwlocznie jest przekazywane przez osobe wskazang w §10 do organu
prowadzacego celem podjecia dziatan nastepczych.

§ 23. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg majq zastosowanie odpowiednie
przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii i ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928).




§ 24. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go

do wiadomosci pracownikom, w sposéb przyjety w Szkole.







