Szkota Podstawowa nr 34 im. Adama Mickiewicza w Kielcach

Procedura Zgtoszen Wewnetrznych

Rozdziat I.
Przepisy wstepne
§1.

1. ProceduraZgtoszen Wewnetrznych (zwana dalej procedurg) okresla wewnetrzne zasady zgtaszania

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktére nalezy rozumiec¢ podjete

dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania

naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

2. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie

zwigzanym z pracg, a zgtaszajacymi mogg by¢ miedzy innymi osoby, ktére wymienione sg w art. 4

ustawy o ochronie sygnalistéw.

§2.

Zgtoszenia naruszenia prawa (dalej zwanych zgtoszeniami) przyjmuje powotany przez dyrektora Zespodt

ds. zgtoszen, tj. gtéwny specjalista ds. kadr i kierownik gospodarczy — dalej zwani Przyjmujgcymi.

§3.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Zespdt ds. zgtoszen w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyc
prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode zgtaszajgcemu;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w szkole lub dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

pracodawca — szkofa, za ktérg czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor;
pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny szkoty;

zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczace naruszenia prawa;

zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu.

10) sygnalista/zgtaszajacy - osoba dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa;

11) Zespot ds. zgtoszen — pracownicy upowaznieni przez dyrektora do przyjmowania zgtoszen,

podejmowania dziatan nastepczych obejmujacych weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
ze zgtaszajacym.

Rozdziat Il.
Zgtoszenia naruszen
§4.

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst zwigzany z pracy dotyczgce

w szczegodlnosci:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéow finansowych;



4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

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 wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§5.

1. Z zastrzezeniem ust. 2 w celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania
informacji o podjetych dziataniach nastepczych zgtoszenia wewnetrzne umozliwiajg identyfikacje
zgtaszajgcego - Sygnalista powinien podaé do kontaktu swéj adres korespondencyjny lub adres
poczty elektroniczne;j.

2. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia nie ma obowigzku podawania swoich danych do kontaktu i moze
zachowac anonimowos¢ wytgcznie w sytuacji, kiedy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy lub moze
dotyczyc¢ zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub ucznia.

§6.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane: ustnie, w postaci papierowej lub elektronicznej.

Zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na adres: Szkota

Podstawowa nr 34, im. Adama Mickiewicza w Kielcach, ul. Adama Naruszewicza 25,

25-628 Kielce z dopiskiem ,zgtoszenie nieprawidtowosci” lub ,,do rgk wtasnych Zespotu ds. zgtoszen”.

Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na adres

poczty elektronicznej: zgloszenie@sp34.kielce.eu.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie

szkoty w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

W celu umozliwienia przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych zgtaszajgcy podaje

w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,, adresami do

kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej w zgtoszeniu nie

wptywa na konieczno$¢ podjecia dziatan nastepczych.

Zespot ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na adres do kontaktu niezwiocznie, nie pdzniej

jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, o ile zgtaszajgcy wskazat adres

do kontaktu.

Przy procedowaniu zgtoszen podejmowane sg srodki:

1) Uniemozliwia sie uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;

2) Zapewnia sie ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie.



8. Ochrona poufnosci, o ktérej w ust. 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby ktorej
dotyczy zgtoszenie.

9. Przyjete sSrodki komunikacji na potrzeby zgtoszern wewnetrznych:

1) sa niezalezne od sposobéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci szkoty;
2) zapewniajg poufnosc i integralnosé danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez
osoby nieuprawnione.

Rozdziat lll.
Zespot ds. zgloszen
§7.

1. Dyrektor wyznacza Zespot ds. zgtoszen udzielajgc pisemnego upowaznienia osobom sposréd
pracownikéw szkoty do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej
weryfikacji, podejmowania dziatann nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych.

2. Cztonkowie Zespotu ds. zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 1 sg obowigzani do zachowania tajemnicy.
Osoby wyznaczone do rozpatrywania zgtoszenn zachowujg bezstronnos$¢ podczas rozpatrywania
zgtoszenia i stosowania dziatan nastepczych.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika szkoty nie
posiadajgcego upowaznienia, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego Zespotowi ds. zgtoszen, bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
§8.

1. Zespot ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszern wewnetrznych.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Szkota Podstawowa nr 34 im. Adama

Mickiewicza w Kielcach.
3. Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
4. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:

1) kolejny numer sprawy;

2) zwiezty opis przedmiotu naruszenia;

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

5) date zakonczenia sprawy. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

5. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgtoszenia.

§9.

1. Czlonkowie Zespotu ds. zgtoszend posiadajg pisemne upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg przez
nich zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

2. Cztonkowie Zespotu usuwajg dane osobowe oraz niszczg dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po
uptywie okresu przechowywania tj. po uptywie 3 lat po zakornczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych. Z usuniecia danych oraz
zniszczenia dokumentdéw sporzgdza sie protokot.



Rozdziat IV.
Dziatania nastepcze i informacja zwrotna
§ 10.

1. Zespot ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutdw zawartych w tym
zgtoszeniu;

2) wystepowanie do organéw szkoty z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatart zmierzajgcych do
usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

3) ztozenie do wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci
jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy zgtoszenie wypetnia
znamiona czynu zabronionego.

2. Zespot ds. zgtoszen uprawniony jest do wystgpienia do zgtaszajgcego, z wykorzystaniem adresu do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli
zgtaszajacy sprzeciwia sie przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub
przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, zespdt ds. zgtoszen
odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

3. Zespodt ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne
dotyczy sprawy, ktéra byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w ponownym zgtoszeniu
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w stosunku do wczesniejszego
zgtoszenia wewnetrznego. Adnotacje o tym zamieszcza sie w rejestrze zgtoszen.

4. Cztonkowie Zespotu mogg odmodwié przyjecia zgtoszenia w szczegdlnosci w nastepujgcych
przypadkach:

1) gdy zgtoszenie nie stanowi informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu przepiséw ustawy

o ochronie sygnalistow i niniejszej procedury,

2) gdy osoba zgtaszajgca naruszenie nie moze by¢ sygnalist3 w rozumieniu ustawy

o ochronie sygnalistow;

3) gdy ze zgtoszenia wynika w sposéb oczywisty i niewatpliwy, iz zgtoszenie jest nieprawdziwe lub

ztozone w ztej wierze

4) gdy procedowanie zgtoszenia jest niemozliwe.

5. W przypadku odmowy przyjecia zgtoszenia Zespdt w terminie 7 dni od dnia doreczenia jej zgtoszenia

informuje sygnaliste o odmowie przyjecia zgtoszenia, podajgc przyczyny.

§11.

1. Zespot ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajgcemu, na adres do kontaktu, informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub
3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia (w przypadku niemoznosci przekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia)

2. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Rozdziat V.
Ochrona sygnalisty
§12.
1. Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢é podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami



odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania

przez innych pracownikow.

2. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

4) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

5) nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa;

6) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

7) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

8) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

9) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

10) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

13) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

14) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

16) mobbing;

17) dyskryminacja;

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

19) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

21) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

22) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

23) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

3. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takie wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest
sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

4. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang ze zgtaszajacym.

Rozdziat VI.
Zgtoszenie zewnetrzne
§13.
1. Zgtaszajagcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.



2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury
okreslonej w Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego
ochrony.

Rozdziat VII.
Postanowienia koricowe
§14.

1. Pracodawca zapoznaje pracownika oraz osoby $wiadczgce na jego rzecz prace z trescig niniejszej
Procedury przed dopuszczeniem go do pracy lub przed zawarciem umowy.

2. Informacje o Procedurze przekazuje sie takze osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

3. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z niniejszg Procedurg podpisujgc stosowne Oswiadczenie.
Oswiadczenie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§15.

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci osdb

wykonujgcych prace w sposéb przyjety w Szkole tj. przez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

2. Procedura zostanie opublikowana na stronach internetowych Szkoty.

§ 16.
Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajq formy pisemnej i podania jej do wiadomosci
wszystkich osdb, ktérych ona dotyczy.

Wykaz zatgcznikéw
1. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych.
Oswiadczenie o zapoznaniu z procedurg zgtoszen wewnetrznych.
Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych.
Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
Zgtoszenie naruszenia prawa.
Informacja zwrotna dla sygnalisty.
Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych sygnalisty.
Upowaznienie do przetwarzania danych.
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Oswiadczenie osoby upowaznionej.



