Zatacznik do zarzadzenia Nr 9/2024

zdnia 25.09.2024r.

dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
nr 1 w Bartoszycach

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Bartoszycach

§ 1. [Nazwa i cel procedury] 1. W celu zapewnienia ochrony osobom dokonujgcym zgtoszen
tamania prawa w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Bartoszycach zwanych dalej sygnalistami,
wprowadza sie Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

2. [Stownik] llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) podmiocie prawnym lub szkole — nalezy przez to rozumieé Zespdt Szkolno-Przedszkolny
nr 1 w Bartoszycach w ktérego sktad wchodzi Szkota Podstawowa nr 4 w Bartoszycach i
Przedszkole Publiczne nr 6 w Bartoszycach;

1) sygnalistach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw w tym pedagogicznych, specjalistéw,
pracownikéw tymczasowych, osoby swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, cztonkéw organdw szkoty i przedszkola lub
inne osoby, ktére zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z funkcjonowaniem szkoty i przedszkola;

2) dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane przez podmiot
prawny — szkole i przedszkole w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa zgtoszonego przez sygnaliste;

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw ze wszystkimi pdzniejszymi zmianami;

§ 2. [Upowainieni do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen] 1. Do przyjmowania od
sygnalistéw zgtoszen naruszenia prawa zobowigzany jest p. Marlena Petech — pedagog szkolny,
zwany dalej przyjmujacym.

2. Przyjmujacy z zachowaniem nalezytej starannosci w zakresie danych dotyczgcych tozsamosci
sygnalisty wpisuje zgtoszenie do Rejestru zgtoszen.

3. Rejestr zgtoszen zgodnie z ustawg zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;



5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

4. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia nie ma obowigzku podawania swoich danych do kontaktu,
moze zachowac¢ anonimowos¢.

5. W przypadku nieskorzystania uprawnienia, o ktérym mowa w ust.4, sygnalista podaje jedno
zrédto do kontaktu - adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej w celu wymiany
informacji zwigzanej z dokonanym zgtoszeniem.

§ 3. [Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste] 1, Sygnalista moze
przekazywad zgtoszenia przyjmujgcemu drogg ustng lub pisemna.

2. Zgtoszenia drogg ustng mozna dokonac:
1) telefonicznie bez mozliwosci nagrywania rozmowy — pod numerem 897642865;
2) bezposrednio w czasie umdwionego spotkania, zorganizowanego na wniosek sygnalisty
w terminie najpdzniej 14 dni od wptyniecia wniosku;

3. Zgtoszenia drogg pisemng mozna dokonac poprzez:
1) wystanie pisma drogg tradycyjng na adres: Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 1 w
Bartoszycach, ul.Nowowiejskiego 31, 11-200 Bartoszyce;
2) wystanie wiadomosci e-mail pod adres: sp4bartoszyce@poczta.onet.pl ;

4. Sposoby dokumentowania zgtoszen sg szczegdtowo opisane w ustawie i uwzgledniaja:

1) w przypadku zgtoszenia ustnego dokonanego za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej - forme protokotu z rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzgdzonego przez przyjmujgcego;

2) w przypadku zgtoszenia ustnego podczas bezposredniego spotkania, za zgodg sygnalisty —
forme nagrania rozmowy lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez przyjmujgcego zgtoszenie.

5. W przypadku zapisu rozmowy w formie transkrypcji lub protokotu, o ktérych mowa w ust. 4 pkt
2 oraz 3, sygnalista dokonuje sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

6. Przyjmujacy niezwtocznie przekazuje zgtoszenie osobom upowaznionym do podejmowania
dziatan nastepczych oraz w ciggu 7 dni od zgtoszenia przekazuje sygnaliscie informacje o przyjeciu
zgtoszenia.

7. Informacja o przyjeciu zgtoszenia , o ktdrej mowa w ust. 6, przekazywana jest sygnaliscie
na piSmie, na adres podany w zgtoszeniu, chyba ze sygnalista zrezygnowat z informowania go
przebiegu sprawy i nie podat adresu do kontaktu.



8. Przyjmujacy zgtoszenie zobowigzuje sie na pismie do nieujawniania nieupowaznionym osobom
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze osob trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

9. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 8, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé sygnalisty i wymienionych w zgtoszeniu
0s6b.

§.4. [Obowigzek podjecia dziatan nastepczych] 1.Do podejmowania dziatan nastepczych,
o ktérych mowa w §2 ust.6. uprawniany jest zespot w sktadzie:

1) dyrektor;

2) wicedyrektor;

2. Zespo6t, o ktérym mowa w ust.1, jest zobowigzany do podjecia z zachowaniem nalezytej
staranno$ci dziatan nastepczych w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, w tym jest zobowigzany do:

1) wszczecia postepowania wyjasniajacego;

2) zweryfikowania zgtoszenia;

3) wystgpienia o dodatkowe wyjasnienia lub dokumenty, jezeli zachodzi taka potrzeba;

4) wszczecia kontroli lub postepowania administracyjnego,

5) whniesienia oskarzenia lub w przypadku nauczyciela zgtoszenia sprawy do postepowania
dyscyplinarnego;

6) ukarania winnych zgodnie z przepisami prawa, jezeli postepowanie udowodni wine
wskazanych w zgtoszeniu;

7) dziatan podjetych w celu wyréwnania lub usuniecia nieprawidtowosci oraz dziatan
zabezpieczajgcych podmiot prawny — szkote przed podobnymi dziataniami w przysztosci;

8) dziatan podjetych w celu odzyskania srodkéw finansowych;

9) zamkniecia procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych ;

10) zamkniecia procedury po zgtoszeniu zewnetrznym;

11) przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej dotyczgcej planowanych i podjetych dziatan
nastepczych oraz powoddw takich dziatan.

§ 5. [Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej] Przekazanie sygnaliscie
informacji zwrotnej dotyczacej planowanych i podjetych dziatain nastepczych odbywa sie na pismie
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotng;



§ 6. [Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo].
1. Jezeli zgtoszenie pojawito sie anonimowo - tryb postepowania z informacjami dotyczgcymi
naruszenia prawa jest taki sam jak w przypadku zgtoszenia imiennego z tg rdznicg, ze nie ma
komunikacji z sygnalista.

2. Anonimowe zgtoszenie zostaje przyjete, zarejestrowane i udokumentowane zgodnie z opisem
w§2i§3.

3. Na podstawie zgtoszenia osoby upowaznione podejmujg dziatania nastepcze zgodnie z opisem
w § 4.

§ 7. [Informacje na temat dokonywania zgltoszen zewnetrznych] 1. Sygnalista moze,
z pominieciem niniejszej Procedury, dokonaé¢ od razu zgtoszenia zewnetrznego kierowanego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organéw publicznych.

2. Przez pojecie ,organ publiczny” nalezy rozumie¢ organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej oraz inne organy panstwowe, takie jak wojt, burmistrz, prezydent,
starosta, marszatek oraz regionalne izby obrachunkowe.

3. Zgtoszenia zewnetrzne, o ktédrych mowa w ust. 1, mozna przekazywac¢ w formie pisemnej badz
ustnie na adresy podane na stronach internetowych wskazanych podmiotéw zewnetrznych.

4. Zgtoszenia zewnetrzne nie dotyczg naruszen dotyczacych uregulowan wewnetrznych
obowigzujgcych w szkole lub standardéw etycznych.

5. Zgtoszenie zewnetrzne powinno dotyczy¢ wskazanych w ustawie dziatan zwigzanych z
naruszeniem prawa lub jego zaniechania dotyczacych takich obszaréw jak:

1) korupcja;

2) zamoéwienia publiczne;

3) ochrona $rodowiska;

4) ochrona zdrowia publicznego;

5) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

6) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

7) interesy finansowych jednostki samorzgadu terytorialnego;

8) opodatkowania osob prawnych;

1) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

§. 8. [Ochrona sygnalisty] 1. Sygnalista podlega ochronie i jest objety zakazem dziatari odwetowych
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze:
2) miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego;



3) zgtoszenie stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Dziatania odwetowe, o ktérych mowa w ust. 1, to w szczegdlnosci:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosSci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych
Swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego lub kary;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

§. 9. [Odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza] 1. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan
odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtdwnego Urzedu
Statystycznego.

2. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.



