Zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora szkoty nr 1/2024/2025 z 18.09.2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ SPECJALNEJ NR 37

Podstawa prawna:

- Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r.,
w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

- Ustawa z 14 czerwca 2024r., o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928);

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane
dalej: ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych.

Zasady zawarte w niniejszym Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczajg obowigzku dokonania
zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza w
przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

I. Sygnalista stanie sie osoba fizyczna, ktéra dokona zgtoszenia naruszenia prawa w szkole.

Sygnalistg bedzie mdgt zostaé: pracownik, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, stazysta, wolontariusz, praktykant, kandydat do zatrudnienia, byty
pracownik (jezeli zgtoszenie naruszenia, o ktédrym informacje uzyskano w kontekscie
zwigzanym z pracg). Sygnalista to takze osoba pomagajgca w zgtoszeniu lub powigzana ze
zgtaszajgcym np.: wiezami rodzinnymi.

Il. ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

- wolnosci i praw cztowieka i obywatela;
- korupcji;
- handlu ludzmi;

- prawa pracy (np. naruszenie przepisow Kodeksu Pracy, naruszenie Karty Nauczyciela,
rozporzadzen do tych przepiséw);

- zamoéwien publicznych;

- ustug, produktow i rynkéw finansowych;

- przeciwdziataniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu;



- ochrony srodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

- bezpieczenstwa zywnosci pasz;

- zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentow;

- ochrony prywatnosci i ochrony danych osobowych

- opodatkowania oséb prywatnych.

I1l. OCHRONA SYGNALISTY W PLACOWCE PRZED DZIAtANIAMI ODWETOWYMI

1. Sygnalista, ktéry dokonat legalnego zgtoszenia naruszenia prawa, ma by¢ chroniony przed
dziataniami odwetowymi polegajgcymi na:

- odmowie nawigzania stosunku pracy;
- wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

- niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

- niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

- obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
- wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

- pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

- przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

- zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych:

- przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;
- niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

- negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

- natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego w tym kary finansowej , lub srodka o
podobnym charakterze;

- przymusie zastraszaniu lub wykluczeniu;
- mobbingu;

- dyskryminacji;



- wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

- nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

- dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

- spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodoéw.;

- wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

2. Osoba zgtaszajaca nieprawidtowosci zostanie wéwczas objeta ochrong, jesli spetni
okreslone warunki:

- zgtaszajgcy naruszenie prawa miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonania zgtoszenia lub ujawnienia;

- stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Tylko w takim przypadku naruszenie prawa bedzie legalne i poskutkuje ochrong sygnalisty od
momentu zgtoszenia.

V. DZIAtANIA ODWETOWE WOBEC SYGNALISTY

1. Gdy sygnalista dozna szkody wskutek dziatan odwetowych ze strony szkoty, bedzie mdgt
zada¢ od tej strony odszkodowania. Bedzie ono nie nizsze niz dwunastokrotnosé
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim roku,
ogtaszanego do celéw emerytalnych w dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
»Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, stosowanego od drugiego
kwartatu kazdego roku przez okres jednego roku. Sygnalista bedzie mégt kierowac wzgledem
szkoty roszczenia o zadoséuczynienie.

2. Zadoscuczynienie bedzie przystugiwato takze szkole, jezeli dozna ona szkody wskutek
Swiadomego zgtaszania nieprawdziwych informacji przez sygnaliste. Szkota bedzie mogta
z3dac odszkodowania bgdz zadosc¢uczynienia.

3. Dziatania odwetowe oraz utrudnianie zgtoszenia bedzie poddane karze grzywny, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3. Szczegdty znajdujg sie w
przepisach karnych ustawy.

V. OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
| DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest sekretarz szkoty.

V1. DOKONYWANIE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH PRZYJMOWANIA



1. W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszerh wewnetrznych, podejmowaniem dzia-
tan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym, upowaznione osoby sg zobowigzane do:

- posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;

- traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powaga i starannoscig w sposoéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

- pisemnie pocztg na adres korespondencyjny: ul. Piastowska 35/37 80-332 Gdarnisk, z dopi-
skiem ,,POUFNE-ZGLOSZENIE NIEPRAWIDtOWOSCI” - do rak wiasnych (osoby wyznaczonej
do przyjmowania zgtoszen);

- elektronicznie na adres email podany na stronie internetowej szkoty;

- telefonicznie (upowazniona osoba sporzgdza protokét z rozmowy telefonicznej informujac
zgtaszajgcego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania);

- na wniosek zgtaszajacego ztozony za posrednictwem kanatéw, o ktérych mowa powyzej, za
pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
whniosku (upowazniona osoba sporzgdza protokét ze spotkania umozliwiajgc zgtaszajgcemu
jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie).

3. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac¢ w szczegolnosci:

- dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres koresponden-
cyjny lub adres mailowy);

- date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

- dane osoby/osdb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

- opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
- informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

- podpis zgtaszajgcego za wyjatkiem zgtoszen wewnetrznych, dokonanych ustnie lub za po-
mocy bezposredniego spotkania.

4, Zgtaszajacy moze dotgczyé do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywane-
go naruszenia prawa, wykaz swiadkdéw opisywanego naruszenia prawa.

5. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracji,
wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania zgto-
szenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia wewnetrznego oraz informuje, czy
zgtaszajgcy bedzie korzystat z ochrony przed dziataniami odwetowymi.

6. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy
podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

7. Jezeli zachodzi konieczno$é uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie ze zgtaszajgcym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

8. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, upowazniona osoba rozpatruje
zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze
oraz przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu.



10.

11.

Przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie nieprzekra-
czajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu o kontaktu, na ktéry nalezy przeka-
zac informacje zwrotna.

Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewen-
tualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naru-
szenia prawa.

W uzasadnionych przypadkach dziatania, o ktérych mowa powyzej mogg by¢ powie-
rzone zespotowi ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych powotywanemu przez pra-
codawce. W sktad zespotu wchodza:

- pracownik kadr,

- sekretarz szkoty,

- nauczyciel — terapeuta,

- nauczyciel-bibliotekarz.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Pracownicy wchodzacy w sktad zespotu, posiadajg pisemne upowaznienie i s obowigzani
do zachowania tajemnicy.

Posiedzenia Zespotu sg protokotowane. Protokét zawiera w szczegdlnosci liste oséb
uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia kon-
cowe. Protokot podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw
zespotu.

Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje oraz informacje uzy-
skane z komérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz
z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen naru-
szen kazdy pracownik jest zobowigzany udzielié¢ potrzebnych informacji lub udostepnic
whnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywane-
go zgtoszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym dla prowadzo-
nego postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informa-
cji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, za$ podejmowane czyn-
nosci utrwala w formie notatki stuzbowej.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sie proto-
kot.

Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowie-
dzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa
takze po zakonczeniu postepowania.



20. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci in-
formacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy
sie sporzadzeniem informacji kofcowe;j:

- potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;
- niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

21. Informacja koficowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informa-
cje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, re-
komendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto
oraz okredla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w
przysztosci.

22. Po zapoznaniu z informacja koricowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatarn majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naru-
szen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dzia-
tania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne
lub zawiadomienie wiasciwych organéw.

23. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy niniejszej
Procedury.

VII.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze zgto-
szen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada pracownik upowazniony
do przyjmowania zgtoszen naruszen.

2. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci dane dotyczace:
- numeru sprawy;
- przedmiotu naruszenia;

- dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

- adres do kontaktu sygnalisty;

- daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

- informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
- daty zakoiczenia sprawy.

3. Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci
zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, zas dane i informacje w nim zawarte
sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Vil. OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI
ORAZ POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA

1. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy podlega-
jg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zgfaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodq zgtaszajacego, z zastrzezeniem sy-
tuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie prze-
piséw powszechnie obowigzujgcego prawa.



3. Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

IX. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

- nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami, gdy ob-
owigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

- podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w
niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego oraz

osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

- w celu uniemozliwienia dostepu 0sob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne no-

$niki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biu-
rowym (pokoju), do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby;

- dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane nie dfu-
zej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

X. PRAWO DO ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem pro-
cedury okres$lonej w niniejszym procedurze nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochro-
ny ustawowe;.

3. Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
4. Organami publicznymi s3:

- Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw - przyjmujacy zgtoszenia w zakresie
zasad konkurencji i ochrony konsumentow;

- Inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach naleza-
cych do zakresu ich dziatan.

Xl. Informacja o procedurze bedzie przekazywana kandydatom do zatrudnienia juz w
momencie rozpoczecia rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

XIl. Wszelkie zmiany Procedury wymagajg formy pisemnej i podania jej do wiadomosci
wszystkich oséb, ktorych ona dotyczy. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni
od podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w SPS37, z wyjatkiem art.5 ust.4,
art. 25 ust.1 pkt.8 oraz przepiséw rozdziatu 4, Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r., poz. 928,
ktére wchodzg w zycie 25 grudnia 2024r.



