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Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych, zwana dalej Procedurg, okreéla sposoby zgtaszania naruszania
prawa i dziatar nastepczych w Szkole Podstawowej nr 77 w Gdarisku

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 77 w Gdarisku, zwanej
dalej Szkota;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na podstawie umowy
o prace w szkole na stanowiskach innych niz pedagogiczne oraz osoby zatrudnione na
stanowiskach pedagogicznych oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy
z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1563);

sygnaliécie — osoba zatrudniona lub wspdtpracujaca ze Szkotg niezaleznie od zajmowanego przez
nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudniania lub wspétpracy, z pomocg ktérej szkota
prowadzi dziatalnos¢, dokonujaca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dotyczacego naruszen
prawa, o ktérych mowa w § 8. Rozdziatu 2

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez 1o rozumie¢ przekazanie pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa,;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliécie informacje na temat
planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania
s zakresu administracji publicznej, wifasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych § 7. Rozdziatu 2;

dziataniu nastepczym —— nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgfoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, W szczegblnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;



9) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteksécie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowari przeciwko sygnaliscie;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekicie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

11) osobie powigzanej z sygnalisty — nalezy przez 1o rozumieé¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doéwiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17) - matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takie osoba pozostajaca we
wspdlnym pozyciu;

12) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiagcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotuy, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, W ramach

ktérych uzyskano informacjg o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ dodwiadczenia dziatan
odwetowych;

13) osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;.

14) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow

§ 3. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, W tym:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustaf;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub



9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;

12) osoba fizycznej w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu
prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Szkole lub na rzecz Szkoty,

— zwanych dalej ,zgtaszajacymi”.

§ 4. Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego i
zgodnego z prawem funkcjonowania szkoty, ktérego jednym z celow jest identyfikowanie
nieprawidfowosci w dziatalnosci szkoty i podejmowanie dziafan w celu ich eliminowania i ograniczenia
ryzyka wystgpienia lub wystepowania we wszystkich obszarach dziatalnosci placéwki.

§ 5. Procedura nie obejmuje zgtoszeni anonimowych.

§ 6. Osoby, dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze, ktérzy przy dokonaniu 2gfoszen podaja celowo i
éwiadomie btedne lub wprowadzajace w bfad informacje oraz sprawcy naduzycia nie podlegaja
ochronie przewidzianej w Procedurze.

Procedura nie dotyczy oséb, ktére zgtaszaja naruszenie prawa wytgcznie w indywidualnym interesie
zgtaszajacego.

Rozdziat 2
Przedmiotowy zakres zgtoszen

§ 7. Wewnetrzny kanat zgtoszen przeznaczony jest do przyjmowania zgtoszen 0 naruszeniu
prawa lub zaniechaniu niezgodnym z prawem, a takze obejéciu prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) bezpieczeristwa 2zywnosci;

9) zdrowia publicznego;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

12) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



13) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnvch zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

14) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace W stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 8. Zgtoszenia 0 naruszeniach dotyczacych obowiazujacych w Szkole regulacji wewnetrznych lub
standardow etycznych, przez pracownikow szkoty dokonuje sig zgodnie z dotychczasowymi zasadami,
czyli do bezposredniego przetozonego, Dyrektora Szkoty lub zwigzkow zawodowych dziatajgcych w
szkole.

§ 9. Zgtoszenia naruszen okreélone w § 8 nie podlegaja rozpatrywaniu wedtug zasad okreslonych w
niniejszym Procedurze ani zgtoszeniom zewngtrznym czy tez ujawnieniu publicznemu.

Rozdziat 3
sposoby dokonywania zgtoszen

§ 10. 1. Dyrektor Szkoty uruchomit wewnetrzny kanat zgtoszen, osoba przyjmujaca zgtoszenia -
podmiot zewnetrzny, Z ktérym szkota zawiera umowg W celu powierzenia obstugi przyjmowania
zgtoszeth wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgtoszenia, przekazywania informacji zwrotnej oraz
dostarczania informacji na temat procedury zgtoszen wewnetrznych z zastosowaniem rozwigzan
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodnos¢ tych czynnosci z ustawa.

2. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w nastgpujacy sposob:

1) ustnie: na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane
w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez podmiot, o ktérych mowa w punkcie 1. W tym przypadku, sygnalista moze

dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

2) pisemne w postaci papierowej lub elektronicznej.

a) droga pocztowa, W zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,POUFNE”, umieszczonej
w kolejnej, zamknigtej kopercie opatrzonej klauzulg ,Do rak przyjmujgcego
zgtoszenia” na adres: ul. Ortowska 13 80-347 Gdarisk

b) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@efecto.net.pl

3. Szkota gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrong poufnosci
tozsamodci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ takich osob.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych dopuszczone beda wytacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie Dyrektora Szkoty. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i



weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, W ramach ktérego wykonywaty te prace.

5. Nalezy potwierdzi¢ sygnaliécie przyjgcia zgtoszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

6. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba 7e za wyraing zgoda sygnalisty.

7. Przepisu p. 6 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

§11. 1. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia zaleca sie, aby zgloszenie zawierato informacje
zawarte w zataczniku nr 1, w tym

1) nazwe jednostki organizacyjnej/ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

3) dane sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, oraz innych o0sdb, ktére maja lub moga miet z
nim zwigzek;

4) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
poufnoéci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i innych os6b wymienionychw zgtoszeniu
przy jednoczesnym uniemozliwieniu uzyskania do nich dostgpu, np. poprzez wykorzystanie
dedykowanego i prywatnego adresu e-mail sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel.

2. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w § 14 ust. 1 pkt 5 powyzej, jest umozliwienie
kontaktu z sygnalista w przypadku, gdy bedzie to konieczne oraz gdy do rozpatrzenia

zgtoszenia niezbednych moze by¢ wigcej informaciji, niz zostato to pierwotnie wskazane w
zgtoszeniu.

3. Szkota podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem

zgtoszenia nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego
rozpoznania.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeni, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb sg dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowiazane do zachowania tajemnicy.

5. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgtoszenie, wiaczajac w to, W odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zgtaszajacego.

Rozdziat 4

Wstepna analiza zgtoszen



§ 12. 1. Pierwszg czynnoscig przed rozpatrzeniem zgtoszenia jest jego analiza pod katem
przedmiotowosci zgtoszenia, wskazanym W § 7 Procedury. Jezeli w ocenie osoby uprawnionej
do wstepnej weryfikacii, charakter i przedmiot zgtoszenia uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi wewnetrznymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie
obowigzujacymi, zgloszenie przekazywane jest petnomocnikowi — pracownikowi szkoty —
wicedyrektorowi lub kierownikowi zgodnie z wiasdciwosciami sprawy

2. Po zakwalifikowaniu zgioszenia mieszczacego sie W obszarach wskazanych w § 7 niniejszej
Procedury, Osoba przyjmujaca zgtoszenie dokonuje wstepnej analizy zgfoszenia pod katem
tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnoéci zgloszenia, a gdy
zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z sygnalista, z sachowaniem poufnosci danych osobowych
sygnalisty.

3. Jeéli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajacego.

§ 13. 1. Dyrektor powotuje petnomocnika ——bezstronnego pracownika szkoty, zaleznie od przedmiotu
zgtoszenia.

2 Petnomocnikiem nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca bezposrednim
przefozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezpoérednio podlegajaca
sygnaliécie, ktorego dotyczy zgloszenie.

3. W sytuacji, gdy w ocenie petnomocnika zaistnieja okolicznoéci, ktére moga rzutowac na jego
bezstronnoéé w ocenie zgtoszenia, moze on sawnioskowaé do dyrektora o wytgczenie z prac w
prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym.

4. W przypadku, gdy zajda okolicznoéci, o ktérych mowa w p. 2 lub ust. 3 powyzej, dyrektor,
wyznacza innego pracownika na petnomocnika do rozpatrywania zgtoszenia

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa w terminie 7 dni od daty jego
wptywu potwierdza fakt otrzymania zgtoszenia w sposob wskazany przez zgtaszajgcego.

6. Petnomocnik jest w statym kontakcie z osoba przyjmujaca zgloszenie.

Rozdziat 5
Rozpatrywanie zgloszenia i podejmowanie dziatan nastepczych

§ 14.1. Petnomocnik rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze W uzgodnieniu z
Dyrektorem oraz przekazuje informacje zwrotne do przyjmujgcego zgtoszenie. Maksymalny
termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania

zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy
przekazac informacjg zwrotng;

2. Petnomocnik z osoba przyjmujgcg zgloszenie dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w
postepowaniu wyjasniajagcym w oparciu o informacje uzyskane od wskazanych w zgtoszeniu
0s6b, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania
zasad poufnosci. Postgpowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.



3. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznoéé, Petnomocnik moze wzywac na posiedzenie
pracownikéow lub wspotpracownikow, ktérzy moga miec zwiazek lub jakakolwiek wiedze w
zakresie zgloszenia lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Petnomocnika
WSzyscy pracownicy majq obowiazek stawié sie na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci
zgtoszenia.

4. Posiedzenia Petnomocnika sa kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej.
Wyijaénienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane s w formie protokotu.

5. Po ustaleniu catoksztaftu stanu faktycznego w przypadku zgtoszen zasadnych rowniez wydaje
rekomendacje o proponowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do pracownika lub wspotpracownika, ktory dopuscit sig naruszenia, oraz rekomendacje
mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do
opisanych w zgtoszeniu naruszen w przyszioéci. Przedstawia je Dyrektorowi.

6. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy dyrektora szkoty, przekazuje koncowy protokot organowi
prowadzacemu.

7. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia petnomocnik:

1) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego dyrektorowi w celu podjecia
stosowanych, nastepczych dziatai dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych
w protokole wobec takiej osoby, przewidzianych ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) w terminie 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt 1 powyzej,
informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, 0 dokonanym zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

8. W przypadku negatywne] weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddaleniu podejrzen  w nim
zawartych, przyjmujacy zgtoszenie przekazuje niezwiocznie sygnaliscie oraz pracownikowi,
ktéremu zarzucono dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgfoszeniu oraz o
przeprowadzone] weryfikacji zgtoszenia. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczyto dyrektora,
informacje o zakoriczonym postepowaniu wyjasniajacym oraz jego wyniku przekazuje si¢
organowi prowadzacemu.

Rozdziat 6

Ochrona sygnalisty

§ 15. 1. W Szkole obowiazuje kategorycznie 7akaz zachowan odwetowych w stosunku do sygnalisty
sktadajacego zgtoszenie w dobrej wierze oraz w racjonalnym przeswiadczeniu, iz dokonuje
ujawnienia istotnych nieprawidtowosci lub naduzy¢, przy czym nie ma znaczenia czy
nieprawidfowosci lub naruszenia prawa udato sie potwierdzi¢ i czy rzeczywiscie miaty miejsce.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatari:

1) jezeli praca byta, jest lub ma by¢ éwiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci
na:



a)
b)

c)

d)
e)
f)

s)

t)

u)

odmowie nawiazania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy O pracg na czas okreélony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy O praceg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy 0 pracg na czas
okreélony lub niezawarciu umowy 0 pracg na czas nieokredlony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony —w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniy;

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie éwiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczeri;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;
1niekorzystnej 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 érodka o
podobnym charakterze;

) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
se przepisy odrebne przewidujg moiliwoé¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztoéci pracy w danym sektorze

lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub braniowego;

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

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnoéci dobrego imienia sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji,
lub petnienia stuzby, przepis art. 12 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy
lub ustug lub petnienia funkcii, lub dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze



stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub groiby zastosowania dziafan
odwetowych, obejmujacych w szczegblnosci:.

a) wypowiedzenie UMOWY, ktérej strong jest sygnalista, w szczegodlnosei dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowiazku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

4. Sygnalista, wobec kt6rego dopuszczono sig dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie W gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoséuczynienia.

5. Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia
za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

6. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkodg
z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegolnoéci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawag.

7. W przypadku wszczgcia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej
mowa w ust. 1, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

8. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowia czynu zabronionego.

9. Nie mozna zrzec sig¢ praw okre¢lonych w niniejszym rozdziale ani przyjaé na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu
éwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Rozdziat 7
Prowadzenie rejestru zgtoszen
§ 16. 1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada osoba przyjmujgca zgtoszenia.
3. Rejestr zgtoszeri powinien zawieraé co najmniej:

1) numer sprawy;



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 nastgpczych;
7) date zakoriczenia sprawy.

4. Szkota jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono
dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

6. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy sachowaniu zasady poufnosdci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte s3 przechowywane przez co najmniej 5 lat.

Rozdziat 8
Zgtoszenia zewngtrzne,

§ 17. 1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrgbnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktére zostato przyjete przez te
organy.

4. Dyrektor Szkoty zachgca do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych, w przypadku gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie saradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Szkoty, gdyz
nie zachodzi w Szkole ryzyko dziatari odwetowych wobec sygnalisty

Rozdziat 9

Przepisy karne zawarte w ustawie:

,Art. 54. 1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawnag
lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 55. 1. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu okreélonego w ust. 1 dziata w sposéb uporczywy, podlega karze pozbawienia
wolnoéci do lat 3.



Art. 56. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamoét sygnalisty, osoby pomagajacej W dokonaniu
2gtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoséci albo
pozbawienia wolnoéci do roku.

Art. 57. Kto dokonuje zgtoszenia jub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszio, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

Art. 58. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszen wewnetrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jq z istotnym naruszeniem wynikajacych
7 ustawy wymogow, podlega karze grzywny.

Art. 59. Orzekanie w sprawach o czyn okreélony w art. 58 nastgpuje W trybie przepisOw ustawy Z dnia
24 sierpnia 2001 r. —Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124 oraz z
2023 r. poz. 1963)”

Rozdziat 10

Postanowienia koricowe
1. 7a adekwatno$¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor szkoty.

2. Dyrektor w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Procedurg i w razie potrzeby
wyjasnia jej tresc.

3. Osobie ubiegajacej sig¢ 0 pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Szkota przekazuje

informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajacych zawarcie Uumowy.

4. Wszelkie zmiany Procedury nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dia jej
ustalania.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Procedura majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy.

6. Procedura jest dostepny pracownikom do wgladu w sekretariacie szkoty.

7. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia pracownikom szkoty.
Zatgczniki:

1. Karta zgtoszenia naruszenia prawa — zatgcznik 1

2. Oéwiadczenie pracownika lub kandydata do pracy
0 zapoznaniu sie z Procedurg — zatgcznik 2

3. Wzor rejestru zgtoszen — zatacznik 3

DYREKTOR

Szk@_y{’ﬁgﬂﬁawo ej nr 77
..... PR ’ e . XA

mgr Katarzyna Dobkowska
(podpis dyrektora szkoty)



Zatgeznik nr 1

do Procedury zgloszeri naruszenia prawad

W2ZOR ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA (SP 77)

Podane informacje sa objgte poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze zgtaszania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatan nastepczych w Szkole Podstawowej nr 77 w Gdarisku.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszeh lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo
duze ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia naruszen. Nieprawidtowosci, ktore zgtaszasz, Moga
dotyczy¢ w szczegdlnosci obszaréw (wiasciwe podkresl):

1) korupcii;

2) zaméwier publicznych;

3) ustug;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jgdrowego;

9) bezpieczeristwa 2zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeAstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
paristwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czfowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



1. Osoba skiadajaca zgloszenie

W przypadku zgfoszenia sktadanego przez kilka oséb, proszg wpisa¢ je wszystkie.

IMIE | NAZWISKO: Dane kontaktowe:

(zaznacz wiasciwe pole) (e-mail, numer telefonu - do
wyboru przez osobe

" zgtaszajaca)

Jestem pracownikiem n

Jestem zleceniobiorcg/ustugodawca n

Jestem bytym pracownikiem n

Jestem kandydatem do pracy n

Jestem wolontariuszem / praktykantem / stazysta n

Pracuje w organizacji wykonawcy / podwykonawcy /
dostawcy

Stanowisko stuzowe:

2. Osoba pokrzywdzona — jeéli dotyczy

Zgtoszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypetnienie tego pola swoim

imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby
zgfaszajqgcej.

...........................................................................................................

(moze dotyczyc takze 0sob spoza organizacji)

3. Osoba, ktorej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy:

W przypadku zgtoszenia dotyczqcego kilka 0s6b prosze wpisac je wszystkie.
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4. Jakie nieprawidtowosci zgtaszasz?

5. Na czym polegajg lub polegaly nieprawidtowosci, ktore zgtasza?

.........................................................................
........................................................................................................

...............................................................................
..................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

9. Czy zglaszates/zglaszatas te nieprawidtowosci juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i
w jakiej formie? Czy otrzymate$/otrzymata$ odpowiedz na zgloszenie?

----------------------------------------------------------

Data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie



Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

2 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej ,RODO”) informujemy, ze:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Szkota Podstawowa nr 77 w Gdarisku, 80-
347 Gdansk ul. Ortowska 13, tel.: 58 5562900; e-mail: sekretariat@sp77.edu.gdansk.pl

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sig za
pomocg poczty tradycyjnej na adres: 80-347 Gdarisk ul. Ortowska 13, poczty elektroniczng na
adres mail: iod@efecto.net.pl.

3.  Twoje dane osobowe bedg przetwarzane w oparciu o ponizsze podstawy prawne i w
nastepujacych celach:

- weryfikacji i rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia prawa — podstawg prawng przetwarzania jest
art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
tj. obowigzek prawny cigzacy na Administratorze.

- realizacji prawnie uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest ustalenie, dochodzenie
lub obrona przed roszczeniami - podstawg prawng przetwarzania jest art.
6 ust. 1 lit. f) RODO;

- w przypadku, gdy sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci, w zakresie
ujawienia podstawa prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit a) RODO,

- w razie pozyskania danych osobowych szczegdinej kategorii przetwarzanych w ramach
dokonanego zgtoszenia ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym — podstawg
prawna przetwarzania jest art. 9 ust. 2 lit g) RODO.

4. Administrator nie planuje udostepniania danych osobowych przetwarzanych w ramach
procedury zgtaszania naruszen prawa odbiorcom w rozumieniu art. 4 pkt. 9) RODO z wyjatkiem
przypadkéw okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa. Dane nie beda przekazywane
poza Europejski Obszar Gospodarczy.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Osoby, ktérych dane sg przetwarzane przez Administratora w ramach rozpatrywania zgtoszenia
naruszenia, w granicach wskazanych w RODO, maja prawo do zadania w kazdym czasie
dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku, gdy uznajg, ze
przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO.

7. Podanie danych przez osobe dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa jest obowigzkowe.

8. Dane osobowe przetwarzane przez Administratora w ramach rozpatrywania zgtoszenia

naruszenia nie beda podlegac zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.



Wypetnia osoba przyjmujaca zgloszenie (jesli dostarczono bezposrednio)

Imie i nazwisko osoby przyimujacej zgloszenie Data wptywu zgloszenia




Zatgcznik nr 2

do Procedury zgfoszen wewnetrznych naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Wazér oéwiadczenia pracownika

wewnetrznych naruszenia prawa i

Oéwiadczam, ze zapoznatem/am sig treécia Procedury zgtoszen
7 w Gdansku ul. Orfowska 13 80-347

dziatan nastepczych obowigzujacego W szkole Podstawowej nr 7
Gdansk oraz zobowigzuje sig do jego stosowania i przestrzegania.

..................................................

( podpis pracownika)
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