Zespot Szkolno-Przedszkolny w Czarkowie

43-211 Czarkéw ul. Powstancow Slaskich 25

Z5P CzamiON

Zatacznik 1 do Zarzadzenia Nr SP 6-D.021.1.12.2024

Procedura zgtoszen wewnetrznych
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony Sygnalistow
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czarkowie

§ 1. Postanowienia ogole

. Przez uzyte w regulaminie okreslenie rozumie sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13

~

14)
15)

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Upowaznionego ds. zgtoszen w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia;

dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzic¢ szkode sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole;

informacja na temat naruszenn - dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenie, jak réwniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracgy - catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem
prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktdre jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie prawa;
pracodawca — nalezy przez to rozumieé Szkote reprezentowang przez Dyrektora;

pracownik — pracownik Szkoty lub osoba zwigzana innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy;

Upowazniony ds. zgtoszen — pracownik upowazniony przez Dyrektora do przyjmowania zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym;
Ustawa — 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw - Dz. U. z 2024 r. poz. 928

ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Sygnalista — osoba, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszenia prawa uzyskane
w kontekscie zwigzanym z pracg;

Szkota — Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Czarkowie;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra pomaga SygnaliScie w tej czynnosci

i ktorej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;
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16) osoba powigzana z Sygnalistg — osoba, ktdra moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym wspotpracownika
lub cztonka rodziny Sygnalisty;

17) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — wskazana w zgtoszeniu osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

18) zgtoszenie — informacja o rzeczywistych i potencjalnych nieprawidtowosciach dotyczgcych naruszenia prawa
przekazana w formie zgtoszenia wewnetrznego i zgtoszenia zewnetrznego;

19) zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

20) zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi
centralnemu;

21) organ centralny - Rzecznik Praw Obywatelskich

22) organ publiczny — Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw

23) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

. Niniejsza procedura:

1) umozliwia jawne, poufne dokonywanie zgtoszerh wewnetrznych;

2) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym nieupowaznionym osobom;

3) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia wewnetrznego i osoby, ktorej dotyczy

zgtoszenie;

4) zapewnia ochrone osdb dokonujgcych zgtoszenia i 0sdb z nim zwigzanych;

5) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszerh wewnetrznych.

. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3, dotyczy informacji, na podstawie ktédrych mozna bezposrednio

lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgtoszenie.

. Do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu obowigzani sg wszyscy pracownicy Szkoty.

§ 2. Zakres przedmiotowy zgtoszenia

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce

obszaréw okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy, ktdre sg przedmiotem zgtoszenia.

. Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ réwniez:

1) naruszenie zasad etycznego postepowania i przepiséw prawnych, w tym prawa wewnetrznego obowigzujgcych
w Szkole;

2) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

3) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa pracownikéw lub uczniow

w Szkole.

§3. - Upowazniony ds. zgtoszen
. Dyrektor upowaznia sposréd pracownikéw Szkoty osobe — pedagoga, upowaznionego do przyjmowania zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych  weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje

ze zgtaszajgcym ( zatgcznik nr 1)
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. Powotana osoba realizuje zadania w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen oraz przetwarzanie danych osobowych w zakresie zgtoszen;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. jego weryfikacje, prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych skfad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
oraz udzielenie informacji zwrotnej;

5) mozliwos$é zagdania od Sygnalisty wyjasnien lub dodatkowych informacji w zakresie dotyczgcym zgtoszenia jakie
moga by¢ w jego posiadaniu;

6) zapewnienie poufnosci Sygnaliscie;

7) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych.

3. Upowazniony pracownik jest zobowigzany do zachowania tajemnicy (zatgcznik nr 2)

. W przypadku gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Szkoty, pracownik

ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia lub osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia Upowaznionemu ds. zgtoszen, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 4. Kanaly zgtaszania naruszen

. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen, (niezalezne od sposobow

komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci Szkoty) funkcjonujgce w Szkole, w szczegdlnosci:

1) osobiscie na wniosek Sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
Szkoty w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@zspczarkow.pl w zaszyfrowanym pliku z dopiskiem

»Upowazniony ds. zgtoszeri”. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢c Upowaznionemu ds. zgtoszed osobiscie,
elektronicznie lub telefonicznie;

3) w formie listownej na adres: Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Czarkowie, 43-211 Czarkéw, ul. Powstaricéw Slaskich
25, z dopiskiem na kopercie - ,,Upowazniony ds. zgtoszenr — do rgk wtasnych”;

4) telefonicznie : +48 509616880 z zastrzezeniem, ze rozmowa dotyczy przyjecia zgtoszenia.

. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy Sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgtoszenia;

2) poufny, gdy Sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg utajnieniu;

§ 5. Zgtoszenie

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
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1) dane Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko;

2) adres do kontaktu;

3) date i miejsce sporzadzenia;

4) dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko;
5) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkdw.

. Wzdér Formularza Zgfoszenia stanowi Zafgcznik nr 3 do Procedury.
. Brak adresu do kontaktu w zgtoszeniu nie wptywa na koniecznos¢ podjecia dziatan nastepczych.

. Upowazniony ds. zgtoszen przyjmuje i rejestruje kazde zgtoszenie w rejestrze, zgodnie z wzorem rejestru okreslonym

w Zatgczniku nr 4 oraz potwierdza przyjecie zgtoszenia Sygnaliscie Zafgcznik nr 5 na adres do kontaktu niezwtocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem ze Sygnalista podat

adres do kontaktu.

. Zgtoszenia rozpatrywane sg z nalezyta powagg i starannoscia, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada

bezstronnosci i obiektywizmu.

. Ochronie, wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen podlegajg: Sygnalista i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu

zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe

w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci. - patrz - § 8.

§ 6. Dziatania nastepcze

Upowazniony ds. zgtoszen dokonuje weryfikacji zgtoszenia a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania:

a) wystepowanie do organdw Szkoty z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia
uchybien wskazanych w zgtoszeniu,

b) ztozenia do witasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego
popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona czynu
zabronionego;

c) ztozenie do organu prowadzgcego lub organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Upowazniony ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych nowych informacji
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na temat naruszen w poréwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem wewnetrznym. Fakt ten odnotowywany jest

w rejestrze zgtoszen.

§ 7. Informacja zwrotna
Upowazniony ds. zgtoszen przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.
Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone

naruszenie prawa.

§ 8. Zakaz dziatan odwetowych

Do procedury zgtoszen przepisy Rozdziatu 2 (art. 11 — 22) Ustawy stosuje sie odpowiednio.

Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakorfczeniu, z zastrzezeniem ust. 4;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z przepisami ustawy Kodeks Pracy lub ustawy Karta Nauczyciela pracownikow,
ktéorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem
Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla 0séb uprawnionych w ramach postepowania wyjasniajacego,
a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia;

2) odebranie od oséb upowaznionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu
do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia ( Zatgcznik nr 2 )

3) ukaranie os6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej,

zgodnie z ustawg Kodeks pracy lub ustawa Karta Nauczyciela.

4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie

1.
2.
3.

sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 9. Zgtoszenie zewnetrzne
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw jest Prezes

Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
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4. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.

5. Organ centralny w szczegdlnoSci:
1) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje
organom wiasciwym do podjecia dziatan nastepczych;
2) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i Srodkéw ochrony prawnej zgtaszajgcych przed
dziataniami odwetowymi oraz praw oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, w szczegdlnosci przez zamieszczanie
tych informacji na stronie internetowej organu.

6. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.

7. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Zatgczniki do Regulaminu:

W?zdr upowaznienia dla pracownika powotanego do przyjmowania zgtoszen
Wzdér oswiadczenia o koniecznosci zachowania tajemnicy

Wzér formularza zgtoszenia

Wzér rejestru zgtoszenrn wewnetrznych

A A

Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia



