Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 7/2024

Dyrektora

Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 21

im. ks. Jana Twardowskiego w Radomiu, z dnia 04 pazdziernika 2024 r.

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 21 im. ks. Jana Twardowskiego w Radomiu

§ 1.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

szkota — Publiczna Szkota Podstawowa Nr 21 im. ks. Jana Twardowskiego w Radomiu;
pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowg Nr 21 im. ks. Jana
Twardowskiego w Radomiu, reprezentowang przez dyrektora szkoty;

procedura - Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 21 im. ks. Jana
Twardowskiego w Radomiu;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

upowazniony ds. zgtoszen -pracownik szkoty wyznaczony przez Dyrektora do przyjmowania
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajgcym oraz wszystkich czynnosci o ktérych mowa w § 7 ust. 1.

§ 2.

1. Celem procedury jest:

1)

2)
3)

abrwd

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkdéw naruszen prawa
oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen,

ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki naruszen prawa,

ochrona szkoty poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw naruszen
prawa.

§ 3.

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa podejmowania dziatan
nastepczych ustala zasady przyjmowania zgloszen naruszen prawa od sygnalisty
i podejmowania dziatan nastepczych w szkole.

Umozliwia jawne lub anonimowe, poufne dokonywanie zgtoszen.

Gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

Zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i 0sdb z nimi zwigzanych,

Ochrona, o ktérej mowa w pkt 4, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy
zgtoszenie.

§ 4.

Do przestrzegania zasad wynikajgcych z niniejszej procedury obowigzani sg wszyscy
pracownicy Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 21 im. ks. Jana Twardowskiego w Radomiu.
Pracownicy szkoty obowigzani sg, w szczegdlnosci do:



przestrzegania wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

zgtaszania na biezgco wszelkich zauwazonych naruszen prawa,

udostepniania informaciji niezbednych do wyjasnienia naruszenia prawa,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom.

§ 5.

Przepiséw procedury nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata
zgloszona na postawie przepisow odrebnych, w szczegoélnosci jako skarga lub
zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

2. Przepisoéw niniejszej procedury nie stosuje sie w odniesieniu do zgtoszen anonimowych,

ktére pozostawia sie bez rozpoznania, z zastrzezeniem ust. 3 i ust. 4.

3. Jezeli w anonimowym zgtoszeniu zawarte sg dane osobowe, podejmowane sg dziatania

kontrolne majgce na celu weryfikacje prawdziwosci zgtoszonego naruszenia prawa.

4. Zgtoszenie anonimowe podlega rejestracji w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

§ 6.

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa, dotyczgce zakresu wymienionego w art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie
sygnalistow.
2. Zgtoszenie informaciji o naruszeniu prawa w dziedzinach, o ktérych mowa w ust. 1 moze

byé dokonane przez osoby o ktérych mowa w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Zgtoszenia naruszenia prawa moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

§7.

1. Pracodawca upowaznia sposrod pracownikéw szkoty osobe lub osoby uprawnione do:

1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

2) dokonywania weryfikacji zgtoszen wewnetrznych i dalszg komunikacje z sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia
naruszenia prawa i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

. Upowazniony pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania

w tajemnicy wszystkich informacji do jakich ma dostep w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci zwigzanych ze zgtoszeniem naruszen prawa.

Upowazniony pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 obowigzany jest do podjecia
z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastepczych.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 niezwtocznie informuje dyrektora szkoty o wptynieciu
zgtoszenia wewnetrznego, bez podawania szczegotdéw zgtoszenia.

. Upowazniony ds. zgtoszen podejmuje decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia

postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

1) zgtoszenie zostato dokonane przez osobe nieuprawniona,

2) przedmiot zgtoszenia nie obejmuje dziedzin objetych zakresem przedmiotowym,
o ktérym mowa, w § 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow;

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne,

4) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

Upowazniony ds. zgtoszeh zostaje wytgczony z udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym,
jezeli zgtoszenie dotyczy jego samego.

Zgtoszenia wewnetrzne na kazdym etapie traktowane sg z nalezytg powaga i starannoscig
z zachowaniem poufnosci i tajemnicy, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.



§ 8.

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢é dokonywane poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen, niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnosci szkoty, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@psp21.radom.pl.

2) w formie listownej na adres: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 21 im. ks. Jana
Twardowskiego w Radomiu, ul. Trojahska 5, 26-600 Radom, z dopiskiem na kopercie -
~Zgtoszenie naruszenia prawa";

3) telefonicznie do upowaznionego pracownika szkoty.

2. Pracownik, do ktorego telefonicznie wptyneto naruszenie dokonuje zgtoszenie w formie

papierowej na formularzu zgtoszenia, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury, lub

nagrania rozmowy.

3. Zgtoszenie moze mie¢ 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;

3) anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowaé sygnalisty.

4. Przyjete srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen wewnetrznych sg niezalezne
od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci pracodawcy,
zapewniajgc kompletnos¢, poufnos¢ oraz integralnosé danych zgtaszajgcego, w tym ich
zabezpieczenie przed dostepem o0séb nieupowaznionych, oraz pozwalajg na
przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego.

5. Jezeli w zgtoszeniu wewnetrznym sygnalista nie podat adresu do kontaktu, nie realizuje sie
obowigzku informacji zwrotnej, o ktérym mowa w niniejszej procedurze i ustawie o ochronie
sygnalistow.

§9.

1. W przypadku gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika szkoty
pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia osobie upowaznionej o ktérej mowaw § 7
ust. 1 pkt 1, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 10.

1. Upowazniony pracownik, o ktorym mowa w § 7 wust. 1 pkt 1, przyjmuje i rejestruje kazde
zgtoszenie w rejestrze zgtoszeh oraz potwierdza przyjecie zgtoszenia wewnetrznego
sygnaliscie na adres podany do kontaktu nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Wz6r rejestru zgtoszen stanowi w Zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

Ochronie, wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen podlegaja: zgtaszajgcy i osoby, ktére
pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. posiadajg informacije,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
ktore obiektywnie uprawdopodobniajg nieprawidtowosci.

w N

§ 11.

1. Upowazniony ds. zgtoszen dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego.

2. Wstepna weryfikacja i analiza zgtoszenia, podjeta z nalezytg starannoscig, polega na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu
organu wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

3. Odstepuje sie od rozpatrywania zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informagiji
0 naruszeniu prawa, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow.


mailto:sygnalista@psp21.radom.pl

4. Odstepuje sie od rozpatrywania zgtoszenia jezeli:
1) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne,
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.
5. O odstgpieniu od rozpatrywania zgtoszenia informuje sie zgtaszajgcego, podajac ustalenia
ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia, niezwtocznie po zakonczeniu procedury weryfikacji.
6. W przypadku, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie, fakt ten, odnotowuje sie w rejestrze
zgtoszen.

§ 12.

Zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa mozna dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organow publicznych, w stosownych przypadkach-do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 13.

Dziatania nastepcze podejmowane z nalezytg starannoscig przez osobe, o ktérej mowaw § 7

ust. 1 pkt 2 obejmujg w szczegdlnosci:

1) weryfikacje zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu, w tym
analize dokumentoéw bedgcych w posiadaniu pracodawcy;

2) ewentualne wystgpienie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu,

3) przekazanie szczegdtowej informaciji pracodawcy w ramach dziatan nastepczych, jezeli
w wyniku weryfikacji stwierdzono, ze zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w szkole.

§ 14.

1. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku gdy, w zgtoszeniu wewnetrznym,
dotyczgcym sprawy bedgcej przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen, w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
wewnetrznym lub z powodu braku wystarczajgcych dowodoéw potwierdzajgcych naruszenie
prawa.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, fakt ten, wraz z uzasadnieniem, odnotowuje sie
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

§ 15.

1. W przypadku gdy zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
a ponadto wedtug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia naruszenia
prawa, nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.
2. Dziatania wyjasniajgce prowadzone sg bez zbednej zwioki.
3. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢ osoba do tego upowazniona moze wezwac na
posiedzenie pracownikow lub wspotpracownikéw, ktdérzy mogg mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek
wiedze w zakresie zgtoszenia w celu ztozenia wyjasnien.
4. W przypadku stwierdzenia przez upowaznionego ds. zgtoszen, ze zgtoszenie jest prawdziwe
i doszto do naruszenia prawa, niezwiocznie przekazuje te informacje pracodawcy.

§ 16.

1. Dziatania nastepcze podejmowane po zweryfikowaniu informacji o naruszeniu prawa oraz
srodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, po
przeprowadzeniu z nalezytg starannoscig postepowania wyjasniajgcego w celu
stwierdzenia, czy okolicznosci bezspornie wskazujg, ze doszto do takiego naruszenia:

1) jezeli naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w szkole, pracodawca podejmuje
okreslone dziatania naprawcze,
2) jezeli naruszeniom prawa nie mozna zaradzi¢ w szkole, pracodawca zgtasza naruszenia
prawa do odpowiednich organéw zewnetrznych.
2. Odstepuje sie od dziatan nastepczych, o ktérych mowa w ust. 12, jezeli zgtoszenie okazato
sie bezzasadne, a naruszenie bedace przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego nie wymaga



podjecia dalszych dziatah nastepczych zgodnie z niniejszg procedurg, innych niz zamkniecie
procedury.
§17.

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w § 10 wust. 1, 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do
kontaktu, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotng.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

§ 18.

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow.

2. Ochrona przewidziana w przepisach prawa nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie
sprawca/wspotsprawcg/pomocnikiem nieprawidtowosci.

3. Ochronie nie podlega zgtaszajacy, ktory dokonat fatszywego zgtoszenia naruszenia prawa.
4. W przypadku dokonania niezgodnego z prawdg zgtoszenia, sygnalista podlega karze
przewidzianej w przepisach prawa.

§ 19.
W zakresie nieunormowanym niniejszg procedurg majg zastosowanie przepisy Ustawy
o ochronie sygnalistéw.

§ 20.

Niniejsza Procedura wchodzi w terminie 7 dni od dnia podana jej do wiadomosci pracownikom
szkoty.

Dyrektor szkoty

Robert Bartkiewicz

Dyrektor szkoty






Zatgcznik nr 1

Formularz zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa

w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 21 im. ks. Jana Twardowskiego w Radomiu

Data sporzadzenia:

Dane zgtaszajacego:
M I NAZWISKO: .o e e
Stanowisko TUb fUNKC]a ..o
=TT o =T P
Adres do KONtaKiU: ...
Wyrazam zgode na ujawnienie swoich danych osobowych:

Tak * Nie*

Tres¢ zgltoszenia

1. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informaciji
o nieprawidtowosciach/naruszenh prawa

2. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci/naruszen prawa




5. Wskazanie ewentualnych dowodow i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazac sie pomoche w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci/naruszen prawa

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
Dziatam w dobrej wierze.

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe.

3. Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci.

Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia.

5. Jestem Swiadomy/Swiadoma odpowiedzialnosci karnej za zgtaszanie informaciji
nieprawdziwych, jaka cigzy na mnie zgodnie z przepisami prawa.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

*Niepotrzebne skresli¢

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowos$ci Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.

Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowac rozwigzaniem stosunku prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz szkoty ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie szkota w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.




Zatgcznik nr 2

Rejestr zgtoszeh wewnetrznych

w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 21 im. ks. Jana Twardowskiego w Radomiu

Numer
zgtoszenia

Przedmiot Dane Dane osobowe| Data dokonania| Informacja o podjetych Data
naruszenia osobowe osoby, zgtoszenia dziataniach nastepczych | zakonczenia
prawa sygnalisty | ktérej dotyczy | wewnetrznego sprawy

zgtoszenie




