Procedura zgloszen wewnetrznych
w Szkole Podstawowej
im. Bohater6w Westerplatte
w Gardnie




Is

W trosce o jakos¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Szkola Podstawowa
im. Bohateréw Westerplatte w Gardnje (zwana dalej Szkola). obejmuje swa ochrong osoby
dokonujace zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami. Procedura
zgloszen wewngtrznych — zwana dalej Procedurg okresla wewnelrzng procedure zglaszania
haruszen prawa i podejmowania dzialay nasigpezych, przez ktére nalezy rozumiec podjete przez
dyrektora dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz,
W stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia.

Zobowigzanymi do stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy Szkoly
Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Gardnie. Dyrektor obowiazany jest zapoznaé
pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do prac.

Niniejsza Procedura zgloszenn wewnetrznych (dalej zwana Regulaminem) ma na cely
przestrzeganie przepisdéw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronje sygnalistéw (dalej Zwanej
ustawa) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.201 O'r,
W sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17).

§ 1. Cel procedury

1.

Celem niniejszej Procedury jest w szczegolnosei okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Procedury;

2) o0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewnetrznych, w tym
dziatan nastepczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikow;

5) zasad zachowania poufnogci tozsamosci 0s6b do tego uprawnionych;

6) ochrony uprawnionych 0s6b przed dzialaniami odwetowymi.

Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajg obowiazku do-

konania zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami,

zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa.

§ 2. Slownik poje¢

1:

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutdéw zawartych w zgloszeniu oraz
W stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyja-
$niajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finanso-
wych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie, ktére Jjest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzg-
dzi¢ szkode zglaszajacemu;

3) informacji o naruszeniju prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasad-
nione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kto-
rego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje
lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakty kontekscie zZwigzanym z praca, lub dotyczaca préby ukrycia takiego narusze-
nia prawa;



4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

5) konteksécie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumieé caloksztalt okolicznogci
zwigzanych ze stosunkiem pracy, stuzby lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

6) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasci-
Wy W sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego
ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewngetrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom
wiasciwym celem podjecia dzialan nastepczych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publiczne;j, ktory
ustanowil procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

8) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowogci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobg fizycz-
na, ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek-
scie zwigzanym z praca;

10) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, ktora
moze doswiadezyé dziatan odwetowych, w tym wspélpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Szkole Podstawowa im. Bohateréw Wester-
platte w Gardnie;

12) pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika Szkoly Podstawowej im. Bohate-
16w Westerplatte w Gardnie;

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

14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie ze-
wnetrzne;

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie informacji o naru-
szeniu prawa pracodawcy;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o narusze-
niu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

17) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumieé pracownika lub pracownikéw posia-
dajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobo-
wych 0s6b wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym;

18) zespo6t — nalezy przez to rozumieé zespot zlozony z 0séb upowaznionych;

19) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
223.10.2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE L 305, 5. 17);

20) ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024
poz. 928);

21)RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochro-
ny 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swo-
bodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozpo-
rzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 1 19, 5.1, z pézn. zm.).



§ 3. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia

1.

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziala-
niu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem Jub majace na celu obejécie prawa, dotyczace:
1) zaméwien publicznych;
2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
3) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony $rodowiska;
7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa Jadrowego;
8) bezpieczenstwa Zzywnosci;
9) zdrowia i dobrostany zwierzat;
10) zdrowia publicznego;
11) ochrony konsumentow;
12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych:
14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;
15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
oraz opodatkowania oséb prawnych.

§ 4. Osoby uprawnione do dokonania zgloszen

1.

Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego, w kontekscie zwiaza-
nym z pracs sa:

1) pracownik;

2) osoby, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany;

3) kandydaci do pracy, biorgcy udzial w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy.
Przepisy niniejszej Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomaga-
Jacej zglaszajacemu w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego.

§ 5. Okolicznosci uzasadniajace niezastosowanie Procedury

1.

Przepisow niniejsze; procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekécie Zwigzanym z pracg
lub osoba dziatata w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub SZEerszego grona
0s0b lub gdy dotyczy wylgcznie interesu lub praw zglaszajacego;

3) zostalo dokonane Przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

§ 6. Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan
nastepczych

I

2.

Podmiotem przyjmuj acym zgloszenia wewnetrzne jest pracownik upowazniony przez
pracodawce.

Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz do podejmowania dzialan na-
stepezych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym,



w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji

zwrotne;j jest zespé! ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych.
3. Zespol ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych sktada si¢ z wyznaczonych do danego
zgloszenia 0s6b upowaznionych.

4. W zwiagzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg zobowia-
zane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannoscig w sposob po-

ufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscia kierowania si¢ zasadg bezstronnosci
1 obiektywizmu.

5. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreglone w Procedurze na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy — Zalacznik nr 1. oraz Sg uprawnieni do przetwarza-

nia danych osobowych w celach zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow wynikajacych ze
zgloszen wewnetrznych, o ktérych mowa w Procedurach.

6. Pracownicy, o ktérych mowa w pkt. 1 oraz pkt. 2 s3 zobowiazani do zachowania tajemni-

Cy w zwigzku z powierzonymi obowigzkami - Zatacznik nr 2.

§ 7. Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny: Szkota Podstawowa im. Bohateréw We-

sterplatte w Gardnie, ul. Niepodlegtosci 1, 74-100 Gardno;
2) pisemnie — do skrzynki umieszczonej przy wejsciu do szkoty:;
3) elektronicznie na adres email: zgloszenia@spgardno.pl;

4) ustnie podczas rozmowy telefonicznej z osoba uprawniong do przyjmowania zgloszen

—na wskazany przez nig numer telefonu;

5) ustnie podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osobg uprawniong do przyj-

mowania zgloszen.
2. Zgloszenie wewngetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:

1) dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres kore-

spondencyjny lub adres mailowy);
2) datg i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/oséb, ktére dopuscily sie naruszenia prawa w tym imi¢, nazwisko, stano-

wisko, miejsce pracy;
4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosdci zdarzenia;
5) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zglaszajgcego za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych, dokonanych ustnie lub za

pomocg bezposredniego spotkania.

3. Zglaszajagcy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie opisywane-

g0 naruszenia prawa, wykaz $swiadkow Opisywanego naruszenia prawa.
4. Wzor karty zgloszenia wewnetrznego, stanowi Zalgeznik nr 3 do Procedur.
5. W przypadku zgloszenia wewngirznego, dokonanego w trybie:

1) § 7 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokét z rozmowy telefonicznej
informujgc zglaszajacego o mozliwosci Jego sprawdzenia, poprawienia i podpisa-
nia;

2) § 7 ust. 1 pkt 5 upowazniona osoba sporzgdza protoké! ze spotkania umozliwiajgc
zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.



§ 8. Rejestracja zgloszen

1.

Po wplynieciu zgloszenia Wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji zglo-
szenia i przekazuje zgloszenie Dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Gardnie.,

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Gardnie Iub Jjego zastepey wyznaczaja zespol

ds. rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego.

Zespol dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie

7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia
wewngetrznego oraz informuje, czy zglaszajacy bedzie korzystat z ochrony przed
dzialaniami odwetowymi - Zalacznik nr 4.

Obowiazek potwierdzenia Przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajgcy
podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

Jezeli zachodzi koniecznosé uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzyma-
nym zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowagé si¢ ze zglasza-
jacym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik
do przyjmowania zgloszen naruszen,

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegolnosci dane dotyczace:

1) numeru sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgloszenia wewnetrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

5) daty zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do Procedur.

§ 9. Rozpatrywanie zgloszer

1.

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego zespol rozpatruje zgloszenie we-
wnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowa-
niem nalezytej starannosci przewidziane w Procedurach dzialania nastg¢pcze oraz przeka-
zuje informacje zwrotna zglaszajacemu — Zatacznik nr 6 .

Weryfikacji zgloszenia anonimowego dokonuje zespot ds. rozpatrywania zgloszen , po-
dejmujac decyzje o jego rozpatrzeniu zgodnie z obowigzujacymi Procedurams.
Przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigcy
od daty przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, jesli potwierdzenie mialo miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosei informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentu-
alnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone narusze-
nia prawa,

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komérek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem
zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen naru-
szen kazdy pracownik jest zobowiazany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepnié
wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosgci rozpatrywane-
g0 zgloszenia wewnetrznego — Zatacznik nr 7.



10.

11.

12.

13

Kazdy pracownik jest zobowiazany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla prowadzo-
nego postgpowania wyjasniajacego, w szezegdlnosci do udzielenia potrzebnych informa-
¢ji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wysluchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw po-
trzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, zas podejmowane czynnosci
utrwala w formie notatki stuzbowe;.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza si¢ proto-
kot

Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego
udziaty, s zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych do-
wiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace kon-
czy si¢ sporzgdzeniem informacji koncowej - Zatgcznik nr 8.

1) potwierdzajacej prawdziwosé informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koricowa w sprawie zgloszenia wewnelrznego zawiera w szczegolnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajgcego, informacje
co do zasadnos$ci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, reko-
mendacje o stosownych dzialaniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczylo
oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa
w przysziosci.

Po zapoznaniu z informacjg koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dzialan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naru-
Szen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczeg6lnosei dzia-
fania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne
lub zawiadomienie wlasciwych organow.

§ 10. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz post¢epowanie
z dokumentacja

1.

2.

Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktérej zgloszenie wewngtrzne dotyczy podle-
gajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Dane osobowe zglaszajgcego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodg zglaszajgcego, z zastrzezeniem
sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie
Przepisow powszechnie obowigzujacego prawa,
Zglaszajgcego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnie-
nie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postgpowania karnego.
Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia
wewngtrznego:
1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacja-
mi, gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepisow prawa;
2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich in-
formacji w niej zawartych, w szczegéInosci rodzgcych ryzyko ujawnienia tozsa-
mosci zglaszajacego oraz osoby, ktérej zgloszenie dotyczy;



3) w celu uniemozliwienia dostepu 0s6b nieupowaznionych, dokumenty i informa-
lyczne nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w sekretaria-
cie szkoly, do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby;

4) dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w kté-
rym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjo-
wanych tymi dzialaniami.;

§ 11. Dzialania odwetowe

1.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie Zwigzanym
z pracg zglaszajacego, ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniej-
szej Procedury, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dzia-
lan odwetowych, jak rowniez grozby lub préby ich zastosowania.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajgcego pozostajgce
W zwiazku z dokonanym zgloszeniem, w szczegéInosci stosowanie dzialan odwetowych
w zakresie:

1) odmowy nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcia kolejnej Umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcia umo-
WY o pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas
okreslony — w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zo-
stanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenia wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu;

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadezes Zwigza-
nych z praca;

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowni-
czych;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy:

IT)negatywnej oceng wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze:

13) wstrzymania udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziaty w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe:

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychia-
tryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracowni-
ka na takie badanie;

15) dziatania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przyszlodci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego po-
rozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

§ 12. Ochrona os6b dokonujacych zgloszenie

1. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, Ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowij informacje o naruszeniu
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prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszlo do potwierdzenia wysta-
pienia naruszenia prawa.

2. Przepis § 17 ust. 2 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej ze zglaszajacym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pra-
codawcg zatrudniajacym zglaszajacego.

3. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajacego dziatan odwetowych w zwigzky
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze
skutkowa¢ pociagnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
kamej wynikajacej z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

4. W zwigzku z realizowana ochrong przed dzialaniami odwetowymi pracownicy upo-
waznieni do przyjmowania zglosze naruszer: monitorujg sytuacje kadrowa zglaszaja-
cego.

5. Dzialania podejmowane w zakresie ochrony o0séb dokonujacych zgloszenia
naruszen obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ra-
mach postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony
osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zglosze-
nia;

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadezen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosei informacji pozyska-
nych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonuja-
cej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dyscyplinar-
nymi.

6. Osobe dokonujgca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosei stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia po-
stepowania karnego.

§ 13. Prawo do zgloszenia Zewnetrznego

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastagpi¢ réwniez do organu publicznego
lub organu centralnego, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich oraz instytucji, orga-
now lub jednostek organizacyjnych Unij Europejskiej z pominieciem rozwigzan prze-
widzianych w Procedurze zgloszen wewnetrznych, w szczegolnosci, gdy:

1) pracodawca nie podejmie dzialan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu
informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegOlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dzialania odwe-
towe lub

4) w przypadku zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobien-
stwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawce
z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwosé zniszezenia lub ukrycia
dowodow lub istnieje mozliwosé zmowy migdzy pracodawcg a sprawcg naru-
szenia prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
rozwigzan okre$lonyc w niniejszej Procedurze nie skutkuje pozbawieniem zglaszaja-
cego ochrony ustawowe;.



§ 14. Sposoby dokonywania zgloszer — ujawnienia publiczne

1. Osoba zglaszajaca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1

2)

dokonala zgloszenia Wewnetrznego, a nastepnie ZEWnelrznego 1 w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym Regulaminie,
organy nie podjely odpowiednich dzialaf nastgpczych lub nie przekazaty
zglaszajgcemu informacji zwrotnej, lub

dokonala od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminje
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zglaszania naru-
Sze prawa tego organu, nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych
lub nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotne;.

2. Wymogi okreslone w pkt. 1 nie maja zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione
podstawy. by sadzi¢, ze:

1)
2)

3)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesy
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgloszenia Zewnetrznego narazi  zglaszajgcego na dzialania
odwetowe lub

w przypadku zgloszenia Zzewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobien-
stwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosc;
Sprawy np. istnieje mozliwog¢ Zmowy migdzy organem publicznym a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Zapiséw punktu 1 i 2 § 20 nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniy
prawa nastgpilo bezposrednio do prasy i stosuje si¢ przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy
z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. 22018 r. poz.1914).

§ 15. Postanowienia koncowe

1. Zalacznikami do niniejszej Procedury sg:

D

Zatacznik nr 1- Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Zalgeznik nr 2 - .O$wiadezenie o obowigzku zachowania tajemnicy
Zalacznik nr 3 - Wzér karty zgloszenia wewnetrznego

Zalgeznik nr 4 - Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Zalacznik nr 5 - Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zalacznik nr 6 - Informacja zwrotna

Zalgeznik nr 7 - Wniosek o udzielenie dodatkowych wyjasnien
Zalgcznik nr 8 - Informacja koficowa

2. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje si¢ zapisy Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).
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Zalgeznik nr 1 do Procedury
zgloszen wewnelrznych

(miejscowosé, data)

Upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych
W zwiazku ze zgloszeniami naruszer prawa

UPOWELDIAM PAGPNR: ..o

PARTUGMONG/-CRO Wi vttt

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow zwigzanych
ze zgloszeniami wewnetrznymi, o ktérych mowa w Procedurach zgloszeri wewnetrznych

2019/1937 223.10.2019 ¢, w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.
Urz. UE L 305) oraz prawa powszechnie obowigzujacego.

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: zbieranie, utrwalanie, organizowa-
nie, porzgdkowanie, przechowywanije, pobieranie, przeglgdanie, wykorzyshrwanie, ujawnianie poprzez przesta-
nie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, usuwanie lub niszczenie.



Zalqcznik nr 2 do Procedury
zgloszen wewngtrznych

(Imig i nazwisko) (Miejscowosé i data)

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE
O OBOWIAZKU ZACHOWANIA TAJEMNICY

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci wynikajgcej z obowigzujgcych
przepisow prawa oraz funkcjonujgcych w  Szkole Podstawowej im. Bohateréw
Westerplatte w Gardnie postanowien Procedur zgloszeri wewnetrznych.

Zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy stuzbowej i nie rozpowszechniania
w jakiejkolwiek formie, wszystkich dostepnych mi informacji, do ktérych bede mial
dostep z tytuhu wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych.

Powyzsze zobowigzanie ma charakter bezterminowy i w szczegdlnosci dotyczy
informacji i dokumentow, ktore stanowig tajemnice wynikajaca z przepisdw ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928) oraz Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305) oraz prawa powszechnie
obowigzujacego.

Oswiadczam ponadto, ze znane mi s3 obowigzki dotyczace ochrony informacji
objetych zakresem tajemnicy na zajmowanym przez mnie stanowisku pracy oraz
konsekwencje w razie ich nieprzestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3 do Procedury
zgloszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

I. Podstawa prawna

Zarzadzenie nr z 6 /2024/2025 z dn.30.09.2024 r.
II. Osoba skladajgca zgloszenie:

Imig i nazwisko ... ..ot
( W przypadku zgloszenia skiadanego przez kilka 0s6b prosze wpisac wszystkie te osoby)

ITl. Dane kontaktowe:

IV. Osoba, ktérej zgloszenie dotyczy.

0T B - LAt o R ————————— O
( W przypadku zgloszenia dotyczgcego kilku 0s6b prosze wpisac wszystkie te osoby)

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, kidre wskazujq na podejrzenie
wysigpienia zachowan niepozqdanych okreslonych w regulaminie. Nalezy opisaé kazde
zdarzenie niepozqdane, date jego wystqpienia, oraz ewentualne skutki Jakie wywolato. Mozna
zglosi¢ réwniez ewentualne dowody, m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie
Swiadkow).

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

VIL Zalaczniki do Formularza zgloszenia. Dowody nalezy dolaczyé w formie
zalgcznikéw do Formularza zgloszenia.

(miejscowosé i data) (podpis osoby skladajacej zgloszenie)



Zalgcznik nr 4 do Procedury
zgloszen wewngtrznych

65 10e ) o 0 1)« ————

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Na podstawie art.25 ust.1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024
poz. 928)

Zespol do spraw zgloszen wewnetrznych informuje, ze w dniu

wplyne¢to zgloszenie dotyczace naruszenia prawa w przedmiocie

.......................................................................................................................................................

Jednoczesnie informujemy, ze bedzie Pan/Pani korzystaé z ochrony przed dzialaniami

odwetowymi.
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Zalgcznik nr 6 do Procedury
zgloszen wewnetrznych

Gardno, dn. ..o,

Informacja zwrotna

Na podstawie art.25 ust.1 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024
poz. 928)

Zespdl ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych w Szkole Podstawowej im. Bohate-
row Westerplatte w Gardnie informuje, ze w zwigzku ze zgloszeniem wewng¢trznym, ktore

mialo miejsce W dniu .......ooceevveniicneiiinns 1 dotyczylo naruszen prawa

.........................................................................



Zalgcznik nr 7 do Procedury
zgloszen wewnglrznych

Gardno, dn.

WNIOSEK

Zespol ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych w Szkole Podstawowej im. Bohate-
16w Westerplatte w Gardnie zwraca si¢ z prosbg o udzielenie dodatkowych wyjasnien / in-

formacji*, ktére mogg by¢ w Pani/Pana * posiadaniu dotyczacych zgloszenia, ktére mialo

MNIEISCe W AN ciciscsisasasvomsssisinsronns

Podpisy czlonkéw zespotu ds. zgloszen

* niepotrzebne skreslié



Zatgcznik nr 3 do Procedury zgloszer wewnetrznych

Gardno, A1 simmmmmiassisssimicismmm

Informacja koncowa

Zespol ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych w Szkole Podstawowej im. Bohate-
row Westerplatte w Gardnie informuje, ze po dokonaniu weryfikacji zasadnos$ci zgloszenia
wewnetrznego potwierdza/ nie potwierdza* prawdziwosé informacji o naruszeniu prawa
wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym, ktore mialo miejsce w dniu .....ooeoeeneeeveiieennnnnn.,

1 dotyczylo

.......................................................................................................................................................

W zwiazku z tym, Ze zgloszenie uznano za zasadne rekomenduje si¢ podjecie nastepujacych
dzialan w stosunku do osoby, ktérej zgloszenie dotyczylo:

oraz okreSla si¢ zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa
w przysziosci:



