Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 10/09 /2024
Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej
nr 2 w Busku Zdroju z dnia 17.09.2024

Procedura zgloszen wewnetrznych

w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2 im. Janusza Korczaka w Busku - Zdroju.

W trosce o jako$¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Publiczna Szkota

Podstawowa Nr 2 w Busku - Zdroju (zwana dalej Podmiotem Prawnym) obejmuje swa

ochrong osoby dokonujace zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, zwane dalej

Sygnalistami. Niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych ma na celu przestrzeganie przepisOw ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. art. 24 0 ochronie sygnalistow.

1.

Przepisy ogolne

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 14 czerwca 2024r.0 ochronie
sygnalistow. Dz. U. 2024 poz. 928.

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobg, dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa
przy wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okre§lonych w niniejszej Procedurze;
Informacji 0 naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w PSP Nr 2 w Busku - Zdroju, w ktorym
zglaszajacy uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub z ktorym zglaszajacy utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia naruszenia prawa.

Zgloszeniu wewngtrznym -rozumie si¢ przez toustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa Zespotowi ds. obstugi zgloszen wewnetrznych do

przyjmowania zgtoszen w PSP nr 2 w Busku-Zdroju.



5) Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne
przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub
organowi publicznemu.

6) Ujawnieniu publicznym — rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej przez samego sygnaliste z pominigciem pozostatych
kanatéw zgloszen. Sygnalista moze wybiera¢ kolejnos¢ zgloszen wewnetrznych i
zewngtrznych. Nie jest obowigzkowe dokonanie zgloszenia wewnetrznego przed
zewnetrznym.

7) Zespole ds. obstugi zgloszen wewnetrznych — rozumie si¢ przez to osoby dopuszczona
na podstawie pisemnego upowaznienia przez Dyrektora szkoly do przyjmowania
zgloszen. Prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza komunikacje
ze zglaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajagcemu informacji zwrotne;.

8) Osobie upowaznionej— rozumie si¢ przez to osoby dopuszczone na podstawie
pisemnego upowaznienia przez Dyrektora szkoty do przyjmowania zgloszen,
prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatah nastgpczych,
wlaczajac  w to weryfikacje zgloszenia 1 dalszg komunikacj¢ ze zgtaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacjei przekazywanie zglaszajacemu informacji
zwrotne;j.

9) Duziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete przez osoby
upowaznione w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia
w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa.

10) Rejestrze zgtoszen wewnetrznych - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w PSP
Nr 2 w Busku-Zdroju przez Zespo6t ds. Obstugi zgloszen wewnetrznych.

2.  Zakres procedury

1) W trybie niniejszej procedury rozpatruje si¢ zgloszenia naruszen prawa, polegajace na

dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejécie prawa,

dotyczace przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, okreslonego w art. 3 ust.1

ustawy.



2) Procedure stosuje do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty
informacj¢ na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

a) pracownika,

b) pracownika tymczasowego,

C) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

e) stazysty,

f) praktykanta,

g) osoby przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug.

3) Procedure stosuje si¢ wylacznie do zgloszen podpisanych z podanymi danymi
do kontaktu. Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

4) Jezeli sygnalista nie poda adresu do kontaktu lub poda dane nieprawdziwe
to zgloszenie traktowane jest jako anonimowe 1 pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia.

5) Osoba posiadajagca wiedz¢ o naruszeniu prawa moze od 25.12.2024r. dokonaé
zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego

z pomini¢ciem procedury wewngtrzne;.

Podejmowanie dzialan nast¢pczych
1) Dziatania nastgpcze to dzialania podjete przez Zespol ds. obstugi zgloszen
wewnetrznych w imieniu PSP Nr 2 w Busku-Zdroju w celu oceny prawdziwos$ci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, takie jak np. wszczgeie postgpowania
wyjasniajacego lub wszczecie kontroli.
2) W ramach dziatan nastepczych Zespot:

a) weryfikuje zgtoszenie;

b) podejmuje komunikacj¢ z Sygnalista, w tym moze wystgpowa¢ o dodatkowe
wyjasnienia lub dokumenty;

c) przekazuje Sygnaliscie, na wskazany przez niego adres do kontaktu, informacje
zwrotng, rozumiang jako informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych 1 powodow takich dziatan.

3) Zespot obowigzek podjecia dzialan nastgpczych z zachowaniem nalezytej

starannosci.



4.  Sposoby przekazywania zgloszen

1) Sygnalista, po powzi¢ciu informacji o naruszeniu prawa w zakresie obj¢tym ustawa,
bedzie mogt dokona¢ zgloszenia wewngtrznego, zewngtrznego lub ujawnienia
publicznego. Sygnalista moze przekazywaé zgtoszenia droga ustng oraz pisemng.

2) Zgloszenia drogg ustng mozna przekazywacé:

a) telefonicznie (w godzina pracy szkoty) — pod numer 41 378 33 37
b) osobiscie do protokotu po wezesniejszym umowieniu si¢ telefonicznym
3) Zgloszen drogg pisemng mozna dokonywac:
a) pisemniec w kopercie z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa — do rak
wiasnych Zespotu ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych”, na adres pocztowy:
Publiczna Szkola Podstawowa Nr 2
ul. Janusza Korczaka 13
28-100 Busko-Zdraj;

4) Sygnalista przekazujac zgloszenie podaje ,adres do kontaktu”, tj. adres
korespondencyjny oraz numer telefonu.

5) Koperty z dopiskiem ,,zgloszenie naruszen- do rak wiasnych Zespotu ds. obshugi
zgloszen wewnetrznych” sg przekazane bezposrednio Zespotowi ds. obstugi zgloszen
wewngetrznych.

a) w rejestrze pism wplywajacych nie zamieszcza si¢ danych nadawcy, na kopercie
umieszcza si¢ jedynie numer wplywu wraz data.

6) Umozliwia si¢ dokonania zgloszenia osobistego do protokotu w terminie 14 dni od
przekazania Zespotowi ds. Obstugi zgtoszen wewngtrznych takiego wniosku.

7) Zgloszenia ww. kanatami przyjmuja osoby upowaznione przez Dyrektora szkoly
bedace cztonkami Zespotu ds. obstugi zgloszen wewnetrznych

8) Zglaszajacy w formie pisemnej wypelnia formularz zgloszeniowy stanowiacy
Zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

9) W przypadku dokonania zgloszenia w formie ustnej (nienagrywana rozmowa
telefoniczna, spotkanie) osoba je przyjmujaca sporzadza protokot przyjecia

zgloszenia, umozliwiajac osobie zglaszajacej jego sprawdzenie i zatwierdzenie.



10) Od sporzadzenia protokolu mozna odstgpié, gdy zgloszenie w sposdb oczywisty nie
podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej procedury.

11) Osoby, ktére wykonujac czynnosci stuzbowe lub w innych okoliczno$ciach zapoznaty
si¢ ze zgloszeniem sygnalisty (przykladowo: pracownicy kancelarii, administratorzy
systemow informatycznych) sg zobowigzani do zachowania poufnosci.

5. Dokonywanie zgloszen zewne¢trznych

1) Przez pojecie ,,organ publiczny” nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej oraz inne organy
panstwowe (z wylaczeniem Rzecznika Praw Obywatelskich), woéjta, burmistrza,
prezydenta, staroste, marszalka oraz regionalne izby obrachunkowe, wiasciwe do
podejmowania dzialan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy,
tj. w dziedzinach:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowiecka i1 obywatela — wystgpujgce
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2) Zgodnie z ustawg, Rzecznik Praw Obywatelskich:



3)

4)

5)

6)

a) ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

b) przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa, dokonuje ich wstepnej
weryfikacji 1 przekazuje organowi publicznemu wilasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych;

C) przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne — w przypadku. gdy zgloszenie
dotyczy naruszenia prawa. Procedury i zaden inny organ publiczny nie jest
wiasciwy do podjecia dziatan nastgpczych;

d) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkow ochrony
prawne] Sygnalistow oraz osdb, o ktérych mowa w art. 21 ustawy (tj. osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z Sygnalista, osoby
prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej
z Sygnalista, a zwlaszcza stanowigcej wlasno$¢ lub zatrudniajacej Sygnaliste)
przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych dotyczy zgloszenie,
w szczegllnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie
w Biuletynie Informacji Publicznej;

e) Procedury, informacji o organach, ktore w zakresie realizowanych zadan moga
podja¢ dziatania stuzace ochronie Sygnalistow przed dzialaniami odwetowymi
oraz, w odpowiednich przypadkach, wsparcia w kontaktach z takimi organami,
zwlaszcza przez poinformowanie wilasciwych organow o dostrzezonej
koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.

Zgodnie z ustawa, wstgpna weryfikacja zgloszenia przez Rzecznika Praw

Obywatelskich polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu

prawa oraz zidentyfikowaniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan

nastepczych.

Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw

Obywatelskich niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od dnia dokonania

zgloszenia, przekazuje zgloszenie do organu publicznego wilasciwego do podjecia

dziatah nastgpczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia.

Informacja obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do ktorego

zgloszenie przekazano oraz date przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgltoszenie

nie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa.



7)

8)

9)

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnalist¢ o odstgpieniu od przekazania
zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

Odstegpujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich
moze poinformowa¢ sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczego6lnosci jako
przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popeltnienia
przestepstwa, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze
zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.
Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$é
whniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg terminéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia
lub sposéb zakonczenia postepowania.

Zgodnie z ustawg, organ publiczny:

a) przyjmuje zgltoszenie zewnetrzne,

b) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego
organu, a jezeli nie nalezy - ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych;

C) rozpatruje zgloszenie zewnetrze - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu,

d) przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pdznie;j
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych - w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dzialania tego organu oraz informuje o tym
zglaszajacego;

e) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

f) przekazuje zgtaszajacemu informacje¢ zwrotna.

10) Do spraw rozpatrywanych przez organ publiczny stosuje si¢ odpowiednio przepisy

zgloszen do Rzecznika Praw Obywatelskich Procedury.

11) W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji

zwrotnej Sygnalista moze nieobowigzkowo poda¢ adres do kontaktu. W przypadku
ich niepodania, Sygnalista nie otrzyma informacji, ktére mu przyshuguja w zwigzku

z dokonanym zgtoszeniem zewngtrznym.



12) Zgtoszenia zewngtrznego mozna dokonaé ustnie lub pisemnie na tych samych
zasadach, ktore opisano w art. 3 Procedury. Zgloszenia mozna dokonac:

a) w postaci papierowej - pod adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

b) w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich przyjmujacy zgloszenie adresu poczty -elektronicznej lub
elektronicznej skrzynki podawczej.

13) Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory otrzymat zgloszenie
zewngtrzne, potwierdza jego otrzymanie SygnaliScie na adres do kontaktu
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,
chyba ze Sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy, aby
sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci
Sygnalisty.

14) Na zadanie Sygnalisty, organ publiczny wilasciwy do podjecia dziatan nastepczych
wyda zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, iz Sygnalista podlega ochronie okreslone;j
w przepisach rozdziatu 2 ustawy, tj. ochronie przed dzialaniami odwetowymi.

15) Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwigzku ze zgloszeniami
zewngetrznymi, okreslajg rowniez:

a) zasady zwracania si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny;

b) sytuacje, w ktorych zgloszenie mozna pozostawic¢ bez rozpoznania lub nie podjac¢
dziatan nastepczych;

c) terminy przekazywania informacji zwrotnej;

d) zasady bezpieczenstwa w zwigzku z dokonywaniem zgloszen;

e) informacje istotne dla Sygnalisty, ktore Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny muszg zamiesci¢ na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
w tym informacje o danych kontaktowych.

Rejestr zgloszen wewnetrznych

1) Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest w formie pisemnej, wydzielony
z 0gblnego rejestru pism i spraw w PSP Nr 2 w Busku-Zdroju (Zalacznik nr 2).

2) Rejestr prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy integralno$¢ i ochrong¢ danych, w tym

poufnos¢ danych sygnalisty i 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie.



3) Rejestr zgltoszen wewnetrznych prowadzony jest przez wyznaczony Zespo6t ds. obstugi
zgloszen wewnetrznych.

4) Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

C) przedmiot naruszenia,

d) dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne
do identyfikacji tych osob;

e) adres do kontaktu zgtaszajacego;

f) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

g) opis zgloszonych nieprawidtowosci,

h) dat¢ potwierdzenia przyjecia zgloszenia,

i) informacj¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;

J) date przekazania informacji zwrotnej;

k) informacj¢ o sposobie zakonczenia sprawy;

I) datg zakonczenia sprawy;

5) Dostep do rejestru posiadaja osoby bedace cztonkami Zespotu ds. Obstugi zgltoszen
wewngetrznych.

6) Zespolu ds. obshugi zgloszen wewnetrznych rejestruje w rejestrze takze dalsze
czynnosci nastgpcze podejmowane w ramach niniejszej procedury.

7) Rejestr przechowywany bedzie w zamknietej szafce.

8) Wszystkie dane i informacje wpisane do rejestru zgloszen wewnetrznych utworzonego
w PSP Nr 2 w Busku-Zdroju bgda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

9) Zniszczenie dokumentacji oraz usuwanie danych osobowych, zostanie dokonane
protokolarnie przez Zespoét ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych.

Ochrona Sygnalisty
1) Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji;
b) zamoéwien publicznych;
c) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,



2)

3)

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowiecka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

Sygnalista, z tytulu dokonanego zgloszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie
przed dzialaniami odwetowymi, przewidzianej w ustawie 1 sporzadzonej na jej
podstawie niniejszej Procedurze. Za dziatania odwetowe uznaé nalezy bezposrednie
lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym, ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, co obejmuje réwniez m.in. niezasadne
inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek
osoby dzialajacej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Podmiotu
Prawnego, a jego dane osobowe w zwigzku z dokonanym zgloszeniem podlegaja
ochronie przewidzianej w przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej
ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci.
Sygnalista podlega ochronie takze przed prébami lub grozbami zastosowania dziatan

odwetowych.
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4)

5)

W trakcie rejestracji zgloszen i dziatan nastgpczych nalezy chroni¢ tozsamosc
sygnalisty przed ujawnieniem bezposrednim i1 posrednim. Nalezy ograniczy¢ do
minimum liczb¢ 0s6b ja znajacych.

W trakcie wykonywania zadan nalezy bra¢ pod uwage, ze tozsamos$¢ sygnalisty moze
zosta¢ rozpoznana takze na podstawie informacji przekazanych przez sygnaliste w
zgloszeniu 1 podczas dalszej komunikacji, a takze na podstawie sposobu

prowadzonych czynnosci wyjasniajacych.

Dlatego:

6)

7)

8)

9)

tozsamos$¢ sygnalisty powinna by¢ znana jedynie osobom bedacym czlonkami
Zespotu ds. obstugi zgltoszen wewnetrznych;
— przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajagce moga zostac¢ o niej poinformowani
jedynie, jezeli ma to znaczenie dla skuteczno$ci postgpowania wyjasniajacego;
— Dyrektor szkoty moze zosta¢ o niej poinformowany jedynie, jezeli jest to niezbedne
dla przeciwdziatania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty;
— oryginalne zgloszenie sygnalisty nie jest udostepniane osobom, nie begdacym
cztonkami lub ekspertami zespotu przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajace;
— sposob prowadzenia czynnos$ci powinien chroni¢ tozsamosci sygnalisty.
Tozsamos$¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wiasciwym organom panstwowym na
ich zadanie oparte w przepisach prawa. (Przyktadowo, na zadanie prokuratury
prowadzacej postgpowanie przygotowawcze lub sadu).
Ujawnienie tozsamos$ci sygnalisty w innych przypadkach lub innym osobom jest
mozliwe jedynie za jego wyrazng, udokumentowang zgoda.
Powyzsze zasady odnoszg si¢ takze do oséb pomagajacych dokonaé zgtoszenia, jezeli
ich tozsamo$¢ jest znana osobom przyjmujacym zgloszenie.
Jesli w pdzniejszym czasie wykazane zostanie, ze sygnalista nie spetnia przestanek

okreslonych w art. 6 ustawy, nie bedzie przystugiwa¢ mu ochrona.

10) Zgtaszajacy powinien posiada¢ uzasadnione podstawy by sadzié, ze zgloszenie lub

ujawnienie publiczne jest niezbgedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie

Z ustawa.

11) Celowe dokonywanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji,

co do ktorych (zglaszajacy) sygnalista wiedzial, iz sg nieprawdziwe lub nie miat
uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze sg prawdziwe nie powoduja objecia sygnalisty

ochrong prawna.
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12) Zgtaszajacy dokonujacy celowego zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji

nieprawdziwych informacji, lub osoba, ktora Swiadomie pomogta

w dokonaniu zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega odpowiedzialno$ci

karnej wynikajacej z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow.

8.  Ochrona os6b, ktorych dotyczy zgloszenie i 0sob trzecich

1) Zgltoszenie moze dotyczyé konkretnej osoby (osob) lub o0séb nieustalonych co do

tozsamos$ci. Podejrzenia odno$nie naruszen moga pojawi¢ si¢ takze w trakcie

czynnos$ci wyjasniajacych.

2) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz

tozsamos$ci przez caly okres czynnosci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty si¢ nie

potwierdzg — takze po jego zakonczeniu.

W zwiazku z powyzszym:

tozsamos$¢ osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie powinna zna¢ jak najmniejsza
liczba osob, tj. osoby dokonujace przyjecia i1 rejestracji zgloszenia oraz
upowaznieni  czlonkowie zespolu przeprowadzajacego  postepowanie
wyjasniajace;

w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu jednostki lub skutecznoscia
postgpowania  wyjasniajagcego ich tozsamo$¢ moze by¢ ujawniona
kierownikowi jednostki, przetozonym tej osoby, ekspertom zespotu
przeprowadzajacego postgpowanie wyjasniajagce 1 innym niezbgednym
pracownikom jednostki;

materialy z czynnosci wyjasniajacych nie sg udostgpniane osobom niebedacym
cztonkami lub ekspertami zespotu przeprowadzajacego postepowanie
wyjasniajace, do czasu jego zakoficzenia, poza przypadkami opisanymi
w procedurze;

sposob prowadzenia czynno$ci wyjasniajacych, w szczegolnosci odbierania
wyjasnien od tej osoby, powinien chroni¢ jej tozsamos$¢ i dobre imig;

osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowodow
1 przedstawi¢ wiasne;

korzystajac z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy

prawne;.

3) Powyzsze zasady stosujg si¢ odpowiednio do:
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9.

10.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

— 0s0b trzecich, wymienionych w zgloszeniu, w stosunku do ktorych nie
zachodzi podejrzenie dokonania naruszen;
— 0s0b, ktore nie zostaly wymienione w zgloszeniu, ale w stosunku do ktorych

nasunely si¢ podejrzenia naruszen w trakcie dalszych czynnosci.

Ocena wlasciwosci zgloszenia

Zgloszenie powinno zawierac:

a) dane zglaszajacego, w tym dane kontaktowe;

b) opisanie naruszenia, ktore zdaniem sygnalisty miato lub moze mie¢ miejsce;

C) opis i przebieg zdarzenia/stanu podlegajacego zgltoszeniu;

d) dane osoby dopuszczajacej si¢ naruszenia (o ile sygnalista posiada takie
informacje);

e) okoliczno$ci towarzyszace naruszeniu prawa (np. czas, miejsce, ewentualni
swiadkowie);

f) wskazanie dowodow;

Po wptynigciu zgloszenia Zespot ds. obshugi zgloszen wewnetrznych sprawdza czy

podlega ono rozpatrzeniu w ramach niniejszej procedury.

Jezeli nie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej procedury, ale podlega

rozpatrzeniu w ramach innej procedury wewngetrznej (np. skargowej, reklamacyjne;,

odwotawczej) lub przez inny podmiot — przekazuje si¢ je wg. wlasciwosci.

W przypadku, gdyby zgloszenie dotyczylo naruszen wystepujacych przy realizacji

niniejszej procedury lub popetnionych przez Zespot ds. obshugi zgloszen

wewngtrznych — osoba, ktora przyjeta zgloszenie przekazuje je do Dyrektora szkoty,

ktory podejmuje decyzj¢ odnosnie dalszego trybu postgpowania.

Zgloszenie takie moze podlega¢ wyjasnieniu w trybie innej procedury lub w trybie

niniejszej procedury.

W tym ostatnim przypadku zesp6l wyjasniajacy jest powotywany przez Dyrektora

szkoty, a osoba, ktorej dotyczy zgloszenie podlega wylaczeniu z czynnosci w tej

sprawie.

Jezeli zgloszenie zawiera zbyt malo informacji, aby moc je prawidlowo

zakwalifikowaé -Zespot ds. obslugi zgloszen wewngtrznych prosi sygnaliste 0

uzupehienie przekazanych informacji.

Rejestracja zgloszen
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1) Zespot ds. obstugi zgloszen wewnetrznych wpisu w rejestrze zgloszen wewnetrznych
wszystkie zgloszenia podlegajace rozpatrzeniu, wplywajace wszystkimi kanatami
zgloszeniowymi.

2) Jezeli zgloszenie zawiera dane szczegdlnych kategorii w rozumieniu art. 9 RODO,
ktore nie zostaly upublicznione przez osobeg, ktérej dotycza, Zespot ds. obshlugi
zgloszen wewnetrznych usuwa te dane przed wpisaniem tresci zgtoszenia do rejestru
lub usuwa dane ze zgtoszenia automatycznie zapisywanego w rejestrze.

3) W przypadku zgloszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg. niniejszej procedury
odnotowuje si¢ w rejestrze informacje o przekazaniu zgloszenia wg. wlasciwosci
(kiedy 1 komu) lub o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia, z podaniem
przyczyny.

4) Nie wpisuje si¢ do rejestru informacji o wplywajacej na kanaly zgloszeniowe
korespondencji o charakterze reklamy, itp.

5) W przypadku ponowienia zgloszenia, ktore zostalo juz wczesniej wyjasnione, gdy
ponowione zgloszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Zespo6t ds. obstugi
zgloszen wewnetrznych. moze zadecydowaé¢ o pozostawieniu zgloszenia bez
rozpatrzenia.

11. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

1) Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wptynigcia zgloszenia (lub
uzupehienia informacji pozwalajacych na jego zakwalifikowanie), Zespot ds. obstugi
zgloszen wewnetrznych. :

— informuje sygnalist¢ o przyjeciu zgloszenia (w przypadku zgloszen
zakwalifikowanych jako podlegajace rozpatrzeniu) lub o pozostawieniu
ponowionego zgloszenia bez rozpatrzenia; (Zalacznik nr 3)

— informuje nadawcg o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie
(w przypadku zgloszen przekazanych wg. wlasciwosci);

— moze poinformowaé nadawce o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia
wraz z podaniem przyczyn i ewentualnie poinformowaniem o mozliwosci
podjecia dziatah w innym trybie (w przypadku pozostatych zgloszen).

2) Powyzsze czynnosci podejmuje si¢, jezeli sposob zgloszenia umozliwia kontakt
z sygnalistg lub nadawca, w szczeg6lnosci, gdy zostal podany adres do kontaktu.

12. Zasada nalezytej starannosci
1) Kazde zgloszenie nalezy rozpatrywa¢ z nalezytg starannoscig, obiektywnie

i dociekliwie, bez wzgledu na to, kogo i jakiej sprawy dotyczy.
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13.

2) Nie mozna zakwalifikowaé zgloszenia jako ,,oczywiscie bezzasadnego” bez zbadania
przedstawionych informacji. Zgloszenie mozna natomiast zamkna¢ bez rozpatrzenia,
jezeli przedstawione informacje sg zbyt ogdlne, aby je zweryfikowaé. patrz punkt
,Postepowanie sprawdzajgce”.

3)

Ocena konieczno$ci natychmiastowego dzialania

1) Zespot ds. obstugi zgloszen wewngtrznych dokonuje oceny zgloszenia w zakresie
informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania w zakresie zapobiezenia
niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie
zabezpieczenia dowodow.

2) Dotyczy¢ to moze przyktadowo informacji o mozliwosci dokonania nienaleznej
wyplaty podmiotowi zewngtrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej
umowy, szykan w stosunku do sygnalisty lub mozliwosci zniszczenia dowodow.

3) W przypadku wystgpowania informacji wymagajacych natychmiastowego
dziatania Zespdt ds. obstugi zgloszen wewnetrznych przekazuje je niezwlocznie
Dyrektorowi szkoly, z wnioskiem o podjecie okreslonych czynnosci.

4) W przypadku spraw duzej wagi, gdy czlonkowie Zespolu ds. obstugi zgloszen
wewnetrznych nie s3 w stanie samodzielnie oceni¢ konieczno$ci natychmiastowego
dzialania, nalezy przekaza¢ informacj¢ o zgtoszeniu Dyrektorowi szkoty, ktory ocenia
sytuacje 1 podejmuje niezbedne czynnosci.

5) Przekazujac wnioski lub informacje Zespot ds. obstugi zgloszen wewngtrznych nie
ujawnia tozsamosci sygnalisty.

6) Ocena konieczno$ci bezzwlocznego zawiadomienia wlasciwych organow

7) Zespot ds. obstugi zgloszen wewngtrznych dokonuje oceny zgloszenia w zakresie
przedstawienia przez sygnalist¢ wiarygodnych dowodow  uzasadniajacych
natychmiastowe wiaczenie do wyjasnienia sprawy organow S$cigania, UOKIK lub
innych wtasciwych stuzb panstwowych.

8) Moze to przykladowo dotyczyé najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko
Rzeczypospolitej Polskiej, zdrowiu, zyciu, S$rodowisku) lub tez koniecznosci
zastosowania od samego poczatku technik  operacyjno-rozpoznawczych
lub dochodzeniowo-s§ledczych.

9) W uzasadnionych przypadkach Zespot ds. obstugi zgloszen wewngtrznych
po uzyskaniu akceptacji Dyrektora szkoly przygotowuje wniosek do wiasciwych

organdéw 1 wspolpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.
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14.

15.

10) Taki tryb nalezy stosowa¢ w wyjatkowych przypadkach. Podstawowym trybem jest
wewnetrzna weryfikacja zgloszenia.

11) Postgpowanie wyjasniajace stuzy m.in. potwierdzeniu dowoddéw przekazanych przez
sygnaliste 1 zebraniu dodatkowych dowodéw przestepstwa lub zmowy przetargowej,
aby ewentualne zawiadomienie byto rzetelnie udokumentowane.

Postepowanie sprawdzajace

1) Zespot ds. obstugi zgloszen wewnetrznych dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

2) Natym etapie Zespot ds. obstugi zgloszen wewnetrznych uprawniony jest do:

a) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji
1 dokumentow,
b) Zadania dostepu do dokumentéw i danych jednostki.

3) Postepowanie sprawdzajace powinno zosta¢ przeprowadzone w sposob ograniczajacy
ryzyko zniszczenia dowodow w sprawie, ktorej dotyczy zgloszenie.

4) Jezeli informacje przekazane przez sygnaliste sg zbyt ogélne, aby modc je
zweryfikowac 1 nie udaje si¢ otrzymac od niego informacji bardziej szczegotowych —
mozna zamkna¢ sprawe bez rozpatrywania zgloszenia.

5) Jezeli po zamknigciu wptyng skonkretyzowane informacje umozliwiajace zbadanie
zglaszanych naruszen — sprawe wznawia si¢.

6) Jezeli analiza danych i dokumentow jest wystarczajgca do oceny stanu faktycznego,
a zarzuty wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, si¢ nie potwierdzajg, Zespot ds.
obstugi zgloszen wewnetrznych przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi szkoly
protokot obejmujacy ustalony stan faktyczny. Do protokotu moze zosta¢ zataczona
propozycja dalszych dziatan.

7) Jezeli analiza danych i dokumentoéw na etapie postepowania sprawdzajacego nie jest
wystarczajagca do ustalenia stanu faktycznego, a w szczeg6lnos$ci zachodzi
konieczno$¢ umozliwienia prawa do obrony osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, nalezy
przejs¢ do etapu postepowania wyjasniajgcego.

8) W przypadku dobrze udokumentowanego zgloszenia, wskazujacego na duze
prawdopodobienstwo naruszen, mozna pominaé etap postgpowania sprawdzajacego
1 przejs$¢ od razu do postepowania wyjasniajacego.

9) Jezeli wplywajgca liczba zgloszen jest zbyt duza, aby wyjasnia¢ je na biezgco, Zespot
ds. obstugi zgloszen wewnetrznych dokonuje na tym etapie oceny, ktére zgloszenia
nalezy wyjasnia¢ w pierwszej kolejnosci.

Post¢powanie wyjasniajgce
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Celem postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego.

Postepowanie jest prowadzone z uwzglednieniem postanowien procedury w sprawie

ochrony tozsamosci sygnalisty oraz ochrony praw 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie.

W przypadku wptyniecia kilku zgloszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach

jednego postepowania wyjasniajacego badac kilka zgloszen jednoczesnie.

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez zespot sktadajacy si¢ przynajmniej

z dwoch osob, zapewniajacych niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje odpowiednie

do wyjasnienia zgtoszenia.

Czlonkowie zespotu prowadza postepowanie na podstawie statych lub doraznych

upowaznien pod nadzorem Zespdt ds. obstugi zgloszen wewngtrznych lub z jego

udziatem.

Sktad zespotu prowadzacego postepowanie wyznacza Zespol ds. obstugi zgloszen

wewnetrznych (moze wyznaczy¢ do skladu takze osoby bedace czionkami Zespot

ds. obstugi zgloszen wewnetrznych. ). W razie potrzeby do sktadu zespolu mozna
powota¢ osoby nie bedace pracownikami jednostki.

Do wykonania okre$lonych czynno$ci specjalistycznych w trakcie postgpowania

Zespot ds. obstugi zgloszen wewngetrznych moze powota¢ dodatkowo ekspertéw

bedacych lub nie bedacych pracownikami jednostki.

Cztonkiem zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

a) sygnalista, ktory przekazal zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasniania,

b) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

C) osoba begdaca [bezposrednim] podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie,

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepiséw kodeksu karnego),

e) osoba wykonujgca czynnosci lub zalatwiajgca sprawy, ktorych prawidlowosc
bedzie przedmiotem badania (ale moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub
zatatwiajaca sprawy tego typu),

f) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci z innych przyczyn.

Udzial w pracach zespotu cztonka lub eksperta, ktory nie jest pracownikiem jednostki

wymaga zwarcia umowy o poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

10) Cztonkowie zespotu i eksperci prowadza postgpowanie wyjasniajcie W sposob

zapewniajacy ochrong informacji przed dostgpem osob nieupowaznionych.
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11) Prowadzenie konsultacji z sygnalista w zakresie uzyskanych informacji i danych

dokonuje Zespot ds. obstugi zgltoszen wewnetrznych.
16. Zabezpieczenie prawidlowego toku postepowania

1) W razie potrzeby zapewnienia prawidlowego toku postepowania zespdél moze

wystgpi¢ do Dyrektora szkoty o:

a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow;

b) odsunigcie pracownika / pracownikoéw, ktorych dotyczy / moze dotyczy¢
zgloszenie od okreslonych zadan;

C) zablokowanie / ograniczenie dostgpu takich 0sob do dokumentow i danych;

d) inne dziatania zabezpieczajace prawidtowy tok postepowania.

2) Zabezpieczenie prawidlowego toku postgpowania powinno by¢ przeprowadzone
w sposoOb chronigcy tozsamos$¢ osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

17. Uprawnienia zespolu
1) W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajagcego cztonkowie zespotu majg
prawo:
a) dostepu do dokumentow i danych jednostki;
b) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow;
c) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;
d) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;
e) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

2) W przypadku wystgpienia uzasadnionych okolicznosci dopuszcza si¢ takze zbadanie
lub monitorowanie informacji 1 danych stuzbowych przetwarzanych przez pracownika
jednostki z wykorzystaniem aktywow stuzbowych, a w szczegdlnosci:

a) zawartosci zasobow dyskowych;
b) poczty elektronicznej;
C) rodzaju odwiedzanych zasobow www;
d) aktywnosci sieciowej uzytkownika;
e) aktywnosci komputera uzytkownika;
f) logowania uzytkownikow do aplikacji;
g) wykorzystywania nielegalnego oprogramowania;
h) naduzycia nadanych uprawnien w systemach informatycznych;
3) Zbadanie lub monitorowanie informacji i danych uzytkownika moze nastapi¢ na

pisemny wniosek zespotu zatwierdzony przez Dyrektora.
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4) Po przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych lub monitorujacych zespot sporzadza
z nich protokot. ktory przechowywany jest w aktach sprawy. Czlonkowie i eksperci
zespolu wykonujacy czynnosci sa zobowigzani do zachowania poufnosci uzyskanych
informacji.

5) Zespot ds. obstugi zgltoszen wewngtrznych oraz czlonkowie zespotu prowadzgcego
czynno$ci nastgpcze mogg na kazdym etapie korzysta¢ z pomocy prawne;.

18. Protokot ustalen

1) Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajagcego zespOt sporzadza
protokot ustalen i1 przedktada go Dyrektorowi szkoty

2) Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
1ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

19. Przepisy ws. kontroli wewnetrznej

W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postgpowania wyjasniajacego stosuje si¢
odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w jednostce.

20. Wnhnioski i ich realizacja

1) Do protokotu z postgpowania sprawdzajacego lub protokotu z postepowania
wyjasniajagcego, przekazywanych Dyrektorowi szkoty, Zespot ds. obstugi zgloszen
wewnetrznych zalacza wnioski oraz propozycje dalszych dziatan.

2) W zalezno$ci od ustalen dziatania te mogg obejmowacé czynnosci przeciwko osobom
winnym naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system
kontroli wewnetrznej w jednostce.

3) Dziatania takie mogg obejmowac w szczegolnosci:

a) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia si¢ podejrzen),

b) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi,

C) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.

d) zmiany lub rotacje na stanowiskach,

e) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,

f) zmiany w wewngtrznych procedurach,

g) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,

h) ztozenie wniosku o wszczecie postegpowania dyscyplinarnego / stuzbowego,

1) zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw

publicznych,
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21.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

j) zlozenie zawiadomienia do UOKIK,
k) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym  podejrzeniu  popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodow),
I) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak),
m) podjecie dziatan prawnych w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze osoba
dokonujaca zgloszenia §wiadomie przekazata informacje nieprawdziwe.
Dzialania koncowe

Jezeli sygnalista podat adres do kontaktu, Zespot ds. obstugi zgloszen wewnetrznych
informuje sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych $rodkach
niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez kierownika jednostki, nie pdzniej niz
w 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia.
Informacja taka obejmuje w szczego6lnosci informacje o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych §rodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
W przypadku, jezeli wyjasnianie zgloszenia trwa dluzej — sygnalista w terminie
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania od zgloszenia otrzymuje informacje
0 postgpach postgpowania wyjasniajacego, a informacj¢ o jego wynikach —
niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez Dyrektora szkoly.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane
w rejestrze zgloszen.
Niniejsza procedura zostala poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24
ustawy.
O obowigzywaniu niniejszej procedury Podmiot Prawny ma obowigzek poinformowac
kazdorazowo osobe ubiegajaca si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug,
lub pelienia funkcji, lub pehlienia stluzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomos$ci 0sob wykonujacych prace w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2
im. Janusza Korczaka w Busku-Zdroju.
Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej 1 podania jej

do wiadomosci wszystkich osob, ktérych ona dotyczy
Zatqgcznik nr 1

do Procedury zgloszenia wewnetrznego
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FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Informacje ogdlne

Data:

Miejscowos¢:

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imig i nazwisko:

adres:

telefon:

Kogo dotyczy zgloszenie

Imi¢ 1 nazwisko

Stanowisko

Komoérka/jednostka

organizacyjna

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI (naruszenie prawa okreslone w art. 3 ust.1 ustawy)

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia

nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o

nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia
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Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostalo zgtoszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig 1 nazwisko

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow
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Oswiadczenia:

Oswiadczam, i1z mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Zataczniki:( wypisa¢ wszystkie zaltgczniki zataczone do zgloszenia)

Data: ......c.oovviiiiiiiiii POdPIS: ..o

POUCZENIE

1.W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci
$wiadomie podano nieprawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zgtaszajacego, §wiadczacego na rzecz Urzedu pracy lub ushugi, dostarczania towarow,
lub petnienia funkcji na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego
zgloszenia nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspolpracy pomigdzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatlszywego zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

4. Osoba, ktora w sposob celowy 1 $wiadomy dokonuje zgloszenia informacji
nieprawdziwych, w celu pomdwienia innej osoby lub w celu uzyskania wiasnych korzysci,
moze zosta¢ pociggni¢ta do odpowiedzialno$ci karnej okre§lonej w art. 57 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Zalgcznik nr 2
do Procedury zgtoszenia wewngtrznego
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Rejestr zgloszen wewnetrznych

Numer zgloszenia:

Data wplywu
zgloszenia:

Przedmiot zgloszenia
Czego dotyczy?

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia:

imie i nazwisko:

adres do
kontaktu:

numer adres e mail:
telefonu:

Osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie:

Opis zgloszonych
nieprawidlowosci:

Informacje o
dowodach

Dane $swiadkow

Data potwierdzenia
przyjecia zgloszenia:

Dzialania nastepcze-
opis:

Data przekazania
informacji zwrotnej:

Sposéb zakonczenia
sprawy:

Data zakonczenia
sprawy:

Kto dokonal wpisu
do rejestru:

Imie i nazwisko:

Podpis:

Zalgcznik nr 3
do Procedury zgloszenia wewnetrznego
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POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia wewnetrznego, ktore zostato
dokonane

v/ 2 dnia ... 1 dotyczy nieprawidtowosci
polegajacej na:

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgloszenia)
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Busko-Zdréj, dnia ........................

(Imig 1 NAZWISKO) «..oveii i

(StANOWISKO) ....vveiei i

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Procedurg wewnetrzng zglaszania nieprawidtowosci i
ochrony sygnalistow w Urzedzie Miasta i Gminy w Busku-Zdroju zwanej dalej Procedura
zgloszen wewngtrznych i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zapisow w niej zawartych.
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