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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 24/2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Armii Krajowej w Jablonnie z dn. 26 sierpnia 2024 r.
PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. ARMII KRAJOWEJ W JABLONNIE

Rozdzial 1
Przepisy ogolne, definicje

§ 1.

Ustala si¢ procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w
(nazwa szkoly, placowki), umozliwiajaca w sposoOb niezalezny i zapewniajacy poufnos$¢ zglaszania
nieprawidlowosci w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej w Jabtonnie i podejmowania dziatan
nastepczych redukujacych to zjawisko.

§ 2.

Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

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

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty Podstawowej im. Armii Krajowej
w Jablonnie;

3) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. Armii Krajowej w Jabtonnie;

4) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowata, lub w innym
podmiocie prawny, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie
zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez szkole w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczegcie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

7) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddéw takich dziatan;
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8) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych;

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana,

10) konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszie, obecne lub przyszite dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w szkole lub na rzecz
szkoly, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych.

Rozdzial 2
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

§ 3.

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci elektroniczne;.
2. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane w nastgpujacy sposob:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres szkoty wskazany na stronie internetowej szkoty
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji;

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu szkoty;

3) za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej na adres elektroniczny szkoly
sekretariat@sp-jablonna.pl lub

4) telefonicznie pod nr telefonu 227824643 za pomoca nagrywanej infolinii, dokumentowane za zgoda
sygnalisty w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie i/lub

b) kompletnej 1 doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez szkote;

5) bezposrednio w siedzibie szkoty - gdy zglaszajacy wystagpi z wnioskiem o zorganizowanie
bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, i/lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez szkote.

3. W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo nalezy
przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne" 1 umiesci¢ w kolejnej zaklejonej kopercie.

4. Niezaleznie, od sposobdéw dokonywania zgtoszen okreslonych w ust. 2, dopuszcza si¢ dokonywanie

zgloszen anonimowo w formie pisemne;j.
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5. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno szczegdtowo opisywaé zdarzenie. W zgloszeniu
nalezy w szczeg6lnosci:
1) wskazaé osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;
3) przedstawi¢ dat¢ i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7;
4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi dowodami
dysponuje);
5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;
6) poda¢ dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe - Z wyjatkiem, gdy zgloszenie
dokonywane jest anonimowo;
7) poda¢ dane osob, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz 0s6b powigzanych ze zglaszajacym,
jezeli pozostaja w stosunku pracy w szkole;
8) wskazac¢ adres na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie zgloszenia, o ktorym mowa w § 9 ust. 1.
6. Wzor zgloszenia naruszenia prawa okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
7. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie wskazuje si¢
w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktoérego prawdopodobnie dojdzie.
8. Przyjete w szkole $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa niezalezne od
sposobdéw komunikacji przyjetych w szkole w ramach biezacej dzialalnosci szkoty, a takze zapewniaja
poufnosc i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§ 4.

1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w szkole, dokonywania ich wstepne;j
weryfikacji, podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,
0 ktérym mowa w art. 8 ustawy jest sekretarz szkoty, zwany danej: ,,przyjmujacym zgloszenie”.

2. W przypadku, gdy zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten
jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamo$ci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania zmian w
tym zgloszeniu.

§ 5.

W przypadku dokonania zgloszenia w formie, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 4, przyjmujacy
zgloszenie sporzadza 1 podpisuje notatke z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej, w ktorej ujmuje
W szczegolnosci tresci wskazane w § 3 ust. 5. Notatke nalezy wlaczy¢ do akt sprawy.

§ 6.
05-110 Jabtonna tel./fax. 227824643
ul. Szkolna 2 sekretariat@sp-jablonna.pl
NIP: 536-16-43-466 www.sp-jablonna.pl

Regon 000627354


mailto:sekretariat@sp-jablonna.pl

SZKOLA

POBSFONaWA Szkola Podstawowa im. Armii Krajowej

im.

yosngd w Jablonnie

w
L oﬂ“\“/

1. Zgltoszenia wewnetrznego moga dokonywaé w szczegdlnosci:

1) pracownicy szkoty;

2) byli pracownicy szkoty;

3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w szkole;

4) wolontariusze;

5) stazySci;

6) osoby $wiadczgce prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;

7) praktykanci;

2. Zgloszenie opatruje si¢ numerem sprawy, zgodnie z przyjeta w szkole instrukcja kancelaryjna.
Nadany numer ujmuje si¢ w rejestrze zgloszen wewngtrznych, o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy.

§7.

Zgloszenie wewngetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, ze zacheca si¢ osoby dokonujace
zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedur¢ przewidziang w niniejszym rozdziale w
przypadku takich naruszen jak w szczegdlno$ci dotyczace: zamdwien publicznych, bezpieczenstwa sieci 1
systemow teleinformatycznych, zdrowia ucznidéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych.

§ 8.

Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewnetrznych, o ktorym mowa w art. 29 ust. 1
ustawy.
Rozdzial 3
Dzialania nastepcze

§9.

1. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnalist¢ o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie poOzniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w
zgloszeniu, chyba, Ze sygnalista nie podal adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia.

2. Wzor potwierdzenia sygnali§cie przyje¢cia zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w zakresie oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedagcemu
przedmiotem zgloszenia, zwtlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa mogloby
powaznie zakldoci¢ funkcjonowanie szkoly lub narazi¢ uczestnikow procesu edukacyjnego na zagrozenie
zycia lub zdrowia. Przyjmujacy zgloszenie w szczegdlnos$ci ustala, czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, oraz ustala, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania szkoty, a jezeli nie nalezy — ustala organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezytg starannoscia.
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5. Osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastgpczych jest sekretarz szkoty.
§ 10.

1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow, o ktorych mowa w § 3 ust. 5 pkt 2, przyjmujacy
zgloszenie moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgloszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewnetrznego 1 postepowania
wyjasniajacego.

§ 11.

1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci,

2) postepowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow (z dokumentacji, ze $wiadkoéw), na

ktorych sygnalista opiera swoje zgloszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku, gdy wystapi co

najmniej jedna z okoliczno$ci o ktorej mowa w ust. 3.
Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé dtuzej niz 2 miesigce od zgloszenia naruszenia
prawa.

2.0 odstgpieniu od przeprowadzenie dzialan nastepczych, przyjmujacy zgloszenie zawiadamia
dyrektora, sygnalistg, chyba, Zze sygnalista nie podat swojego adresu, a szkota nie posiada danych
umozliwiajacych jego ustalenie lub gdy zgloszenie jest anonimowe Oraz pracownika, ktorego zgloszenie
dotyczy w terminie odpowiedniol4 dni od dnia dokonania zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgloszenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych

nowych informacji na temat naruszen w pordéwnaniu z wczesniejszym zgltoszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz
Z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 8.

5. Odstepujac od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, przyjmujacy zgloszenie moze
poinformowac¢ sygnaliste, ze informacja objgta zgltoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia
0 podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub
moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.
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§ 12.

1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwrdci¢ si¢ do dyrektora o umozliwienie udzialu w dochodzeniu
wewnetrznym lub postgpowaniu wyjasniajagcym innych pracownikow szkoty, ktorych udzial, z uwagi na
posiadang wiedzg, do$wiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym zgloszeniem, moze
przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgloszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢
W postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, w tym dokonaé przestuchania pracownikéw majacych lub
mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokona¢ analizy dokumentacji wewngtrznej
w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem wewngtrznym. Z przestuchania pracownikow
sporzadza si¢ protokot, ktory wiacza do akt sprawy.

3. W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze - za
uprzednig zgoda dyrektora - zasiggaé opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym bieglego, radcy
prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§ 13.

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 11-12, przyjmujacy zgtoszenie dokonuje oceny
zebranego materialu dowodowego.
2. Przyjmujacy, uwzgledniajagc material dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza raport
Z przeprowadzonego postgpowania, ktory przedstawia dyrektorowi w terminie nie dluzszym niz 2,5
miesigca od dnia przyjecia zgtoszenia.
3. W raporcie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zgtoszenia;
2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;
3) czynnos$ci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postgpowaniu wyjasniajagcym;
4) ustalenie stanu faktycznego;
5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 14.

Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 13 ust. 2, dyrektor podejmuje odpowiednie srodki,
adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujagce pracownikow odpowiedzialnych za
naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajace postawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§ 15.

1. Dyrektor przekazuje sygnalicie informacj¢ zwrotng, w ktorej stwierdza wystapienie lub stwierdza
brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane
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w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego
dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajacej naruszenie
W terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajgcemu, w terminie 3 miesigcy od upltywu 7 dni od dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przestac
informacj¢ zwrotna.

§ 16.

1. Kanaty komunikacji przyjete w niniejszej procedurze s3 niezalezne od kanaléw komunikacji
wykorzystywanych w ramach zwyklej dziatalno$ci szkoty.

2. Kanaty komunikacji, o ktorych mowa w ust. 1 zapewniajg kompletnos¢, poufnos¢ i integralnosé
danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem o0so6b nieupowaznionych, a takze pozwalaja na
przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postgpowania
wyjasniajacego.

Rozdzial 4
Zgloszenia zewnetrzne

§ 17.

1. Tryb dokonywania zgloszen zewngtrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy.
2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 18.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 19.

Pracownicy zatrudnieni w szkole zapoznajg si¢ z regulaminem, a fakt ten potwierdzaja wlasnorecznym
podpisem. W przypadku pracownikow przyjmowanych do pracy, dyrektor zapoznaje pracownika
z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.

§ 20.
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Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z trescig regulaminu na pismie, zgodnie z wzorem,
stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 21.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci os6b wykonujacych
prace poprzez Opublikowanie na stronie internetowej szkoty.

§ 22.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, w szkole, szkota przekazuje
informacj¢ o procedurze zgloszenh wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.
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