Zalacznik do zarzadzenia

Nr 6/2024/2025 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 33
im. K. Makuszynskiego w Bielsku-Bialej

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

obowigzujaca W Szkole Podstawowej nr 33 im. Kornela Makuszynskiego w Bielsku-Biate]

§1
Cel procedury

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych okresla
zasady 1 tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa stanowigcych dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace obszarow, o
ktorych mowa w § 3 ust. 2

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego zarzadzania
szkota 1 shuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w
Szkole Podstawowej nr 33 im. Kornela Makuszynskiego w Bielsku-Biate;.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanatow, w sposdb zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami o
charakterze  odwetowym,  represyjnym,  dyskryminacyjnym lub  innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Niniejsza Procedura ustalona zostat po konsultacji z zaktadowa organizacjami zwigzkowymi
reprezentujacymi pracownikow.

Kazdy z pracownikoéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z treScig Procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych i1 ztozenia oSwiadczenia w tym
zakresie.

Nowozatrudnionego pracownika zapoznaje si¢ z Procedurg dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych przed dopuszczeniem do pracy. Nowozatrudniony
pracownik sktada oswiadczenie w tym zakresie

Procedure¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych
zamieszcza si¢ na stronie internetowej Szkoty. Oferty pracy zawieraj informacje 0 miejscu
zamieszczenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.



§2

Stownik poje¢ regulaminowych

Ilekro¢ w Procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

jest mowa o:

1) Pracodawcy lub Szkole — rozumnie si¢ przez to Szkote Podstawowa nr 33 im. Kornela
Makuszynskiego w Bielsku-Bialej

2) Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejszy Procedur¢ dokonywania zgloszen i podejmowania
dziatan nastepczych,

3) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;
C) osoba $§wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
d) przedsigbiorca;
e) Prokurent;
f) akcjonariusz lub wspolnik;
Q) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;
h) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;
)} stazysta;
j) wolontariusz;
k) praktykant;
)} funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 podmioty uprawnione do zaopatrzenia
emerytalnego ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
m) zolhierz w rozumieniu art. 2 objasnienie poje¢ pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o
obronie Ojczyzny.
Sygnalista moze by¢ do osoba fizyczna, o ktorej mowa w pkt 1, w przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pekienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

4) Kontekscie zwianym z prace nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach



5)

6)

7)
8)

9)

ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych

Zgtoszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow zgloszen,

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

Postepowaniu Wyjasniajgcym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwiazku ze
ztozonym zgloszeniem,

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne SPosoby umozliwiajace
dokonywanie Zgloszenia, ,

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnali§cie

10) Dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub

organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatlanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych 1 podejmowania dziatan nast¢pczych

§3

Ustala si¢ nastgpujace kanaty zgloszen:

1) elektronicznie na adres mail: sygnalista@sp33bielsko.pl obstugiwany przez obstugiwany
przez upowazniony podmiot, o ktorym mowa w ust. 4

2) papierowo na adres: Szkota Podstawowa nr 33 im. Kornela Makuszynskiego w
Bielsku-Biatej ul. Lagodna 26, 43- 300 Bielsko-Biata z dopiskiem na kopercie
»Zgloszenie informacji o naruszeniu prawa”, ktora jest przekazywana upowaznionemu
podmiotowi, o ktorym mowa w ust.4

Zgloszenia dotycza naruszen prawa polegajacych na dziataniu lub zaniechaniu w zakresie
nastepujacych obszarow:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
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6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16. zamowien publicznych;

Zgloszenie anonimowe nie sg rozpatrywane.

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen, potwierdzania zglaszajagcemu

przyjecie zgloszenia, podejmowania dzialan nastgpczych, z zastrzezeniem ust. 5 oraz

prowadzenie rejestru jest zespot do spraw zgloszen.

W przypadku, gdy w toku postgpowania wyjasniajagcego zostanie ustalone, ze mogto dojs¢ do

popelnienia przestepstwa zespol przygotowuje zawiadomienie 0 podejrzeniu popetnienia

przestgpstwa, ktore podpisuje dyrektor szkoty.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy dyrektora szkoty lub wicedyrektora zglaszajacy moze

dokonywa¢ zgloszenia bezposrednio do organu centralnego lub organu publicznego, ktory jest

wiasciwy do podjecia dziatan nastgpczych w zakresie obszarow, o ktorych mowa w ust. 2

Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia

oraz powinno zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje: imi¢ i nazwisko sygnalisty adres

korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej zwanego ,,adresem do kontaktu”, opis
zaistnienia naruszenia prawa.

Zespot do spraw zgloszen w przypadku zgloszenia, w formie o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1

sporzadza protokot ze zgloszenia oraz wskanuje datg przyjecia zgltoszenia. Protokot podpisuja

cztonkowie zespotu .

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez

jego podpisanie.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujgca zgloszenia

nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia

wolnosci do lat 2.



§4
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

Zespot do spraw zgloszen po otrzymaniu zgloszenia potwierdza sygnaliscie ztozenie

Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba, ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Potwierdzenie jest wysytane tym samym kanatem dostepu, ktorym przyszto zgloszenie.

Wraz z potwierdzeniem, nalezy przygotowa¢ obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13

RODO.

Zespot do spraw zgloszen podejmuje dziatania nastepcze a w szczegdlnosci:

1) prowadzi dalszg komunikacj¢ z dokonujagcym zgloszenia, w tym wystepuje o dodatkowe
informacje,

2) weryfikuje zgtoszenie, prowadzac postepowanie wyjasniajace, w toku ktorego dokonuje
analizy dokumentow, przyjmuje o$wiadczenia oséb mogacych by¢ swiadkami, wystepuje
0 opinie do radcy prawnego,

3) przekazuje informacje zwrotng dotyczaca zgloszenia,

4) wnosi o zmiang aktow prawa wewnatrzszkolnego;

5) przygotowuje zawiadomienie o podejrzeniu popelnieniu przestepstwa.

Po przeprowadzeniu postgpowania Wyjasniajacego zespOt do spraw sygnatdéw podejmuje

decyzj¢ co do zasadno$ci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, zespdt do spraw

sygnaléow wydaje rekomendacje krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub

dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje

dlugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie 1 zapobieganie tozsamym lub podobnym

naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

Zespo6t do spraw sygnatow przekazuje zgtaszajacemu informacj¢ zwrotng bez zbg¢dnej zwtoki,

nie p6zniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia przyj¢cia zgtoszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od

dokonania zgltoszenia, w ktorej wskazuje wynik dokonanych ustalen, chyba, ze sygnalista nie

podat adresu do kontaktu.

Pracodawca na podstawie rekomendacji, o ktérych mowa w ust. 3 przygotowuje zmiang

aktow wewnatrzszkolnych lub wystepuje o takg zmiane do wlasciwych organoéw, podejmuje

czynnosci dyscyplinujace, w tym naktada kary porzadkowe okreslone w przepisach Kodeksu

pracy.
§5
Zakaz dzialan odwetowych

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
ktoéry dokonal Zgloszenia (zar6wno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.

Niedopuszczalnym w stosunku do Zgtaszajacego jest w szczeg6lnosci: wypowiedzenie lub
rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie UMOwy o prac¢ na czas
okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o
prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu



umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie
awansu albo pominig¢cie przy awansowaniu, pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze
stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,
niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna oceng
wynikow pracy lub negatywng opini¢ o pracy, nalozenie lub zastosowanie $rodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie
udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2, chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§6
Dane osobowe

Dyrektor nadaje upowaznienia do przetwarzania danych wraz z zobowigzaniem do
zachowania poufnosci cztonkom zespotu do spraw zgloszen.

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Szkota po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez Szkote
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym przekazano zgloszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastgpczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Szkota usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania.



§7
Rejestr zgloszen
. Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postgpowania Wyjas$niajacego.
. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada zesp6t do spraw sygnatow.
. Rejestr Zgloszen zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

§8

Zgloszenia zewnetrzne

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
czy organu publicznego.

. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
Zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

. Zgloszenie zewnetrze do Rzecznika Praw Obywatelskich jest dokonywane zgodnie z ustalong
przez Rzecznika procedura.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa w
dziedzinach wskazanych w § 3 ust. 2 pkt 1-16, dokonuje ich wstgpnej weryfikacji i przekazuje
je organowi publicznemu wilasciwemu do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuje
sygnaliste.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne - w przypadku
gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w § 3 ust. 2 pkt 17 i zaden
inny organ publiczny nie jest wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

. Rzecznik Praw Obywatelskich odstgpuje od przekazania zgloszenia zewngtrznego, jezeli
zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o odstagpieniu od przekazania zgloszenia
zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia.

Organ publiczny przyjmuje zgloszenie zewnetrzne dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia
zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu
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prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Organ publiczny rozpatruje zgloszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

Organ publiczny przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie po6zniej
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w
przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnalist¢.

Organ publiczny podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz
przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng.

§9
Postanowienia koncowe

Za adekwatno$¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada dyrektor.

Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest co 12 miesiecy przez
Dyrektora .

Przegladu Regulaminu dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz 12 miesigcy.

Dyrektor szkoty zapoznaje pracownikoéw z postanowieniami Procedury.

Procedura wchodzi w zycie z po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.



