Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 28/2024 Dyrektora Szkoty Podstawowej im.

Krélowej Jadwigi z dnia 14.10.2024r.

Procedura wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa obowigzujaca

w Szkole Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Thuszczu

W trosce o jakos$¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i1 etycznych, Szkola

Podstawowa im. Krdlowej Jadwigi w Thuszczu obejmuje swa ochrong osoby dokonujace
zgloszen dotyczacych naruszenia prawa. Niniejsza Procedura wewnetrznych zgloszen

naruszania prawa obowigzujaca w Szkole Podstawowej im. Krélowej Jadwigi w
Thuszczu ma na celu przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow.
§1
Definicje
1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez Dyrektora
Szkoty Podstawowej im. Krélowej Jadwigi w Thuszczu w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgedacemu przedmiotem zgtoszenia,

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ spowodowane zgloszeniem
bezposrednie lub posrednie dziatanie badz zaniechanie naruszajace lub mogace
naruszy¢ prawo zglaszajacego albo wyrzadzajace lub mogace wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu,

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole Podstawowej im. Krolowe;j
Jadwigi w Thuszczu,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan,



5) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowg im. Krolowej Jadwigi w
Thuszczu reprezentowane przez Dyrektora,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika pedagogicznego
lub niepedagogicznego Szkoly Podstawowej im Krolowej Jadwigi w Ttuszczu,

7) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne i1 zewnetrzne dotyczace
naruszenia prawa,

8) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa pracodawcy,

9) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu,

10) zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia
prawa,

11) pelnomocniku ds. zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ pracownika upowaznionego
przez Dyrektora do przyjmowania zgloszen, podejmowania dzialan nastgpczych

obejmujacych weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa dotyczace:

1) zamoéwien publicznych,

2) ustug, produktow i rynkow finansowych,

3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami,

5) bezpieczenstwa transportu,

6) ochrony srodowiska,

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

8) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

9) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,

10) zdrowia publicznego,

11) ochrony konsumentow,

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

13) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

14) interesoOw finansowych Unii Europejskie;,

15) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji 1 pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych.

3. Do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszej procedury zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Szkoty Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Thuszczu
4. Niniejsza procedura:



1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem wewngtrznym
nieupowaznionym osobom,
2) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie.

Ochrona poufnosci, o ktérej] mowa w ust. 4 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ osoby dokonujace;j

zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§2

Zgloszenia

Zgloszenia wewngetrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje
zglaszajacego.

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

Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej w zgloszeniu
nie wpltywaja na konieczno$¢ podjecia dziatan nastepczych.

Zgloszenie zewnegtrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowe]
lub elektroniczne;.

Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane przez skierowanie zgloszenia
na adres: Szkota Podstawowa im. Krélowej Jadwigi w Thluszczu ul. Radzyminska 2, 05-
240 Thuszcez.

Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane przez skierowanie zgloszenia
na adres poczty elektronicznej: wicedyrektor@spjadwiga.tluszcz.pl

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) telefonicznie pod numerem: 297774166 wew.16
2) na wniosek zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie Szkoly w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz siedem dni, liczonych

od dnia zlozenia wniosku.

Pelnomocnik ds. zgloszefn przyjmujacy zgloszenie wewngtrzne niezwlocznie potwierdza
jego przyjecie zglaszajacemu na adres do kontaktu, nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni
roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, pod warunkiem ze zglaszajacy podat adres
do kontaktu.

Przyjete srodki komunikacji na potrzeby zgloszen zewnetrznych:

1) sa niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej

dziatalnos$ci Szkoty,



2) zapewniaja poufno$¢ 1 integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed

odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§3

Pelnomocnik ds. zgloszen

Dyrektor upowaznia sposréd pracownikéw Szkoly osobe lub osoby uprawnione
do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych. Upowaznieni pracownicy sg zobowigzani do zachowania tajemnicy.

W przypadku gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika

Szkoty, pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamos$ci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego upowaznionemu pracownikowi,

petnomocnikowi ds. zgloszen, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§4

Dzialania nastepcze

Pelnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgloszenia zewnegtrznego 1 ocene prawdziwosci zarzutow zawartych
w tym zgloszeniu,

2) wystgpowanie do organdw Szkoly z wnioskami dotyczacymi podjg¢cia dzialan
zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych w zgtoszeniu,

3) zlozenia do wlasciwego organu zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy

zgloszenie, wypelnia znamiona czynu zabronionego.

Pelnomocnik ds. zgloszen moze zwréci¢ sie do zglaszajacego o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu, wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢
przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji albo przestanie takich zadan
moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, organ publiczny odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informac;ji.

Pelnomocnik ds. zgloszen nie podejmuje dziatan nastgpczych w przypadku, gdy

w zgloszeniu wewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego



1.

zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poroOwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem wewnetrznym. Fakt ten odnotowywany jest w rejestrze

zgloszen, ktorego wzor stanowi zalacznik do niniejszej procedury.

§5

Informacja zwrotna

Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje zglaszajagcemu informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym trzech miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.
Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.

Informacja zwrotna obejmuje w szczego6lnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaly

lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§6
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane — chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami — dziatania odwetowe, za ktoére uwaza

si¢ w szczegolnosci:

1) odmoweg nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prac¢ na czas okreSlony lub nie
zawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywng opini¢ o pracy,



12) nalozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;,
lub $rodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odregbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

15) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego.

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzié,
ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci za szkode, z tytulu naruszenia praw innych oso6b lub obowigzkow
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢gbiorstwa, pod
warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub

ujawnienie publiczne sg niezb¢dne do ujawnienia naruszenia prawa.

§7

Zgloszenie zewnetrzne

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

Organ centralny w szczegodlnosci:

1) przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa, dokonuje ich wstgpnej
weryfikacji 1 przekazuje organom wilasciwym do podjecia dziatan nastepczych,

2) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkdw ochrony prawne;j
zglaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych dotyczy
zgloszenie, w szczegdlno$ci przez zamieszczanie tych informacji na stronie

internetowej organu.



Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.
Zgloszenie zewnegtrzne moze by¢ dokonane ustnie, W postaci papierowej

lub elektroniczne;.

§8

Rejestr zgloszen wewnetrznych

W Szkole prowadzony jest rejestr zgloszen wewnetrznych.

Dyrektor jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze.

Dyrektor moze upowazni¢ Pelnomocnika ds. zgloszen do prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych.

Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

W rejestrze zgltoszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) date¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego,

4) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych,

5) date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgltoszen wewngtrznych sg przechowane przez okres pigciu lat od dnia

przyjecia zgloszenia.
Wzér rejestru zgltoszen wewnetrznych okre§lony jest w zalaczniku do procedury.



