Zalacznik do Zarzadzenia nr 4 /2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ im. POWSTANCOW WIELKOPOLSKICH
w SIEDLCU

§1
[DEFINICJE]

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1.

Podmiocie prawnym — rozumnie si¢ przez to Szkole Podstawowg im. Powstancow
Wielkopolskich w Siedlcu;

Operatorze — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury
organizacyjnej Podmiotu prawnego, lub podmiot zewnetrzny upowaznione do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

Komisji Wyjasniajacej — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng lub osobe
w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania
dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgltoszenia, komunikacje z Sygnalista, w
tym wystgpowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie SygnaliScie informacji
zwrotnej. Zasady dziatania Komisji Wyjasniajacej, jej ustanawiania okresla 8 4 procedury;
Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ zgloszen wewngtrznych w Szkole
Podstawowej im. Powstancow Wielkopolskich w Siedlcu  ustalajaca wewngtrzng
procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych;
SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora zglasza informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie m.in. od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy. Sygnalista moze by¢ rdéwniez osoba
fizyczna dokonujaca zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz
po ich ustaniu;

Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehlienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa,
dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe¢ wskazang w zgloszeniu
jako osobg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;



9.

10.

11.

Dzialaniu nastegpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawidtowosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszenia
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnoSci przez postgpowanie
wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracag, ktore jest spowodowane zgtoszeniem, i ktore
narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
Sygnaliscie nieuzasadniong szkodg¢, wtym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie.

§2
[CEL PROCEDURY]

Procedura okre$la zasady itryb zglaszania przez Sygnalistdw informacji o naruszeniu

prawa (wtym informacji 0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego Iub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole

Podstawowej im. Powstancow Wielkopolskich w Siedlcu , w ktérym sygnalista

uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub

utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca lub informacji dotyczacej proby

ukrycia takiego naruszenia prawa), a takze podejmowania dziatan nastepczych.

Naruszeniem prawa, ktore moze by¢ przedmiotem zgloszenia, jest dziatanie lub zaniechanie

niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw 1 rynkow finansowych,;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

e rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



3.

4.

e konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
tir. 1-16 powyzej.

Procedura okresla zasady i tryb zgltaszania naruszen dotyczacych obowigzujacych w Szkole

Podstawowej im. Powstancow Wielkopolskich w Siedlcu regulacji wewnetrznych.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego

zarzadzania w Szkole Podstawowej im. Powstancow Wielkopolskich w Siedlcu i stuzy

zwickszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowos$ci i podejmowania dziatan w celu
ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za

posrednictwem specjalnego, tatwo dostepnego kanatu, w sposéb zapewniajacy rzetelne

I niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz W sposob zapewniajacy ochrong przed

dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym

rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

Wewnetrzna Jednostkg Organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen jest
Operator powotany Zarzadzeniem dyrektora szkoty.
Bezstronng Jednostka Organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych i komunikacji z Sygnalistag jest Komisja Wyjasniajaca powolana
Zarzadzeniem dyrektora szkoty.
Operator oraz Komisja Wyjasniajaca dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia
Podmiotu prawnego isa zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz
podejmowania dzialan nastepczych. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
czynnosci.
Komisja Wyjasniajaca, co do Ktorej z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek
sposOb zaangazowana W dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia nie
moze analizowac takiego zgloszenia.
Sygnalista moze dokonywac zgloszen za posrednictwem nastepujacego kanatu:
a) Pisemnie poprzez dostarczenie pisma do dedykowanej bezpiecznej skrzynki

znajdujacej sie¢ W skrzynce na listy na ogrodzeniu szkoty, oznaczonej symbolem ,,S”.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy dyrektora lub wicedyrektora Szkoty, Sygnalista
moze dokonywac zgtoszenia bezposrednio do przewodniczacego Komisji Wyjasniajace]
w formie pisemnej.
Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

e date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania

informacji 0 naruszeniu prawa,
e opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa,
e wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie,



e wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa,
e wskazanie dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore mogg okazaé
si¢ pomocne W procesie rozpatrywania zgtoszenia,
e wskazanie preferowanego sposobu  kontaktu zwrotnego tj.  adresu
korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej.
Komisja Wyjasniajgca nie bedzie rozpoznawala zgloszen anonimowych.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze, na podstawie uzasadnionych
podstaw, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§4
[DZIALANIA NASTEPCZE]

Dostep do Kanalu Zglaszania posiadaja Operator oraz Komisja wyjasniajaca.

Po otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do kontaktu
przekazany przez Sygnalist¢ chyba, ze Sygnalista nie wskazal adresu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

Komisja Wyjasniajagca moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji Zgltoszenia w
sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest
przeprowadzenie dzialan nastepczych. Informacje o odstapieniu od weryfikacji zgloszenia
nalezy przekaza¢ Sygnalicie wraz z podaniem przyczyn odmowy.

Jezeli Zgloszenie pozwala na podjecie dziatan nastgpczych polegajacych na weryfikacji
zgtoszenia, nastgpuje to niezwloczne po wptynigciu Zgtoszenia.

Przy weryfikacji zgtoszenia, 0 ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci I niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia. Powyzsze, nie narusza jednak zakazu
ujawnienia danych osobowych sygnalisty, pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci,
osobom nieuprawnionym.

Komisja Wyjasniajaca rozpoznaje zgltoszenie oraz podejmuje dziatania nastgpcze bez
zbednej zwloki.

W ramach dzialan nastgpczych Komisja Wyjasniajagca prowadzi postgpowanie
wyjasniajace majace na celu oceng¢ prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu, a
takze przeciwdzialanie naruszeniu prawa.

Komisja Wyjasniajaca przekazuje SygnaliScie informacjg¢ zwrotna, tj. informacje na temat
planowanych 1lub podjetych dzialan nastepczych oraz powoddéw takich dziatan
przekazywana jest SygnaliScie nie pozniej niz W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub W przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia
W terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ informacje zwrotna.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Komisja Wyjasniajaca podejmuje decyzje co
do zasadnos$ci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja Wyjasniajaca
moze wyda¢ rekomendacje o0 stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem



jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
W zgloszeniu, W przysztosci.

§5
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
ktory dokonat zgloszenia (zarowno wewngetrznego jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Podejmowanie jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec Sygnalisty, beda traktowane
jako naruszenie Procedury imogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowsg lub
rozwigzaniem umowy }3czacej dokonujacego dziatan odwetowych ze Szkotg Podstawowg
im. Powstancéw Wielkopolskich w Siedlcu .

86
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnali§cie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych. Sygnalista, ktory dokonat
zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie 0 zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Operatora lub Komisja Wyjasniajaca, ktora
zobowigzana jest podja¢ dzialania majace na celu ochrong Sygnalisty.
Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty,
jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym  Z powszechnie = obowiazujacych  przepisow prawa W kontek$cie
prowadzonych przez wtlasciwe organy krajowe postgpowan. Tozsamo$é podmiotow,
ktorych dotyczy zgloszenie oraz osob trzecich wskazanych w zgloszeniu, podlega
wymogom zachowania poufno$ci W analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.
Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgloszen wewngtrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem  zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem.
Podmiot prawny przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a W przypadku zebrania sg usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nast¢puje W terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.
§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu W Rejestrze Zgloszen.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Operator.



Rejestr Zgloszen obejmuje: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe
Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbedne do identyfikacji tych oséb,
adres do kontaktu Sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacj¢ 0 podjetych
dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje W rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, W ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

88
[INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgtoszenie moze W kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem procedury przewidzianej
w niniejszej Procedurze.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Szkota Podstawowa
im. Powstancéw Wielkopolskich w Siedlcu .

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz w roku przez Szkote
Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich w Siedlcu .

Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku.

Dyrektor szkoty odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podleglych sobie 0sOb
wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.

Dyrektor szkoly odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu objetego
Procedura.

Kazda z osob wykonujacych prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub
pelnienia stuzby w Podmiocie zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury.
Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewngtrznych wraz
Z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia 02.10.2024 r.

Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Szkoty Podstawowej im.
Powstancow Wielkopolskich w Siedlcu pod adresem — www.zspigsiedlec.pl, w zaktadce
BIP - SYGNALISTA oraz udost¢gpniona w wersji papierowej w pokoju nauczycielskim w
budynku gtéwnym szkoty.



