Zatacznik 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 5 /2024

z dnia 18.09.2024r.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACA WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 59

GDANSKU
80-736 Gdansk ul. Modra 2, tel. 58 306 96 99, e-mail: sekretariat@sp59.edu.gdansk.pl



Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych, zwana dalej Procedurg, okresla sposoby zgtaszania naruszania
prawa i dziatan nastepczych w .Szkole Podstawowej nr 59 w Gdansku

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 59 w Gdarisku,
zwanej dalej Szkotg;

2) 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.
72019 r. poz. 1563);

3) sygnalista — osoba zatrudniona lub wspoétpracujaca ze Szkota niezaleznie od zajmowanego
przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudniania lub wspétpracy, z pomocg ktérej
szkota prowadzi dziatalnos$¢, dokonujaca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dotyczgcego
naruszen prawa;

4) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa;

5) 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 ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

6) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

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



8)

dziataniu nastepczym —— nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw 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;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie 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
postepowan przeciwko sygnaliscie;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra

pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracy i
ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

11) osobie powiazanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg 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, rodzeristwo, powinowaty w tej same;j linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we
wspolnym pozyciu;

12) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte

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;

13) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;.

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



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

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) osoba swiadczgca 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 ,,zgtaszajgcymi”.

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

§ 5. Procedura nie obejmuje zgtoszent anonimowych.

§ 6. Osoby, dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze, ktdrzy przy dokonaniu zgtoszen podajg celowo i
Swiadomie btedne lub wprowadzajgce w btad informacje oraz sprawcy naduzycia nie podlegaja
ochronie przewidzianej w Procedurze.

Procedura nie dotyczy oséb, ktére zgtaszajg 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 obejsciu prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw 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 bezpieczeristwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw 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 witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 8. Zgtoszenia o naruszeniach dotyczacych obowigzujgcych w Szkole regulacji wewnetrznych lub
standarddéw etycznych, przez pracownikéw szkoty dokonuje sie zgodnie z dotychczasowymi zasadami,
czyli do bezposredniego przetozonego, Dyrektora Szkoty lub zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w
szkole.

§ 9. Zgtoszenia naruszen okreslone w § 8 nie podlegajg rozpatrywaniu wedtug zasad okreslonych w
niniejszym Procedurze ani zgtoszeniom zewnetrznym czy tez ujawnieniu publicznemu.



Rozdziat 3
Sposoby dokonywania zgtoszen

§ 10. 1. Dyrektor Szkoty uruchomit wewnetrzny kanat przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych,
potwierdzania przyjecia zgtoszenia, przekazywania informacji zwrotnej oraz dostarczania informacji na
temat procedury zgtoszen wewnetrznych z zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych zgodnosc¢ tych czynnosci z ustawa.

2. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w nastepujgcy sposdb:

a) pisemne w postaci papierowej drogg pocztowa, w zamknietej kopercie umieszczonej
w kolejnej, zamknietej kopercie opatrzonej klauzulg ,ZGtOSZENIE.” na adres: 80-736
Gdansk ul. Modra 2

b) 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 zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez osobe, o ktdrej mowa w punkcie 1. W tym
przypadku, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie. Wniosek przesyta sie drogg pocztowaq na
adres 80-736 Gdansk ul. Modra 2.

3. Szkota gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ takich oséb.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, podejmowania dziatari 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, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszet wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te prace.

5. Nalezy potwierdzi¢ sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

6. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

7. Przepisu p. 6 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.



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

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

3) dane sygnalisty, ktdrego dotyczy zgtoszenie, oraz innych osdb, ktére majg lub mogg miec z
nim zwigzek;

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

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i innych oséb wymienionych w zgtoszeniu
przy jednoczesnym uniemozliwieniu uzyskania do nich dostepu, 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 sygnalistg w przypadku, gdy bedzie to konieczne oraz gdy do rozpatrzenia
zgtoszenia niezbednych moze by¢ wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w
zgtoszeniu.

3. Szkota podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem
zgtoszenia nierozpoznanego pozyskaé niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego
rozpoznania.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb sg dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

5. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nos$nika informacji
obejmujacych zgtoszenie, wigczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie 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 weryfikacji, charakter i przedmiot zgtoszenia uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi wewnetrznymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcymi, zgtoszenie przekazywane jest petnomocnikowi — pracownikowi szkoty.

2. Po zakwalifikowaniu zgtoszenia mieszczgcego sie w obszarach wskazanych w § 7 niniejszej
Procedury, Osoba przyjmujaca zgtoszenie dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka
potrzeba, kontaktuje sie z sygnalistg, z zachowaniem poufnosci danych osobowych sygnalisty.



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

§ 13. 1. Dyrektor powotuje petnomocnika — wicedyrektora lub kierownika, lub innego pracownika
szkoty, zaleznie od przedmiotu zgtoszenia.

2. Petnomocnikiem nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedgca bezposrednim
przetozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca
sygnaliscie, ktérego dotyczy zgtoszenie.

3. W sytuacji, gdy w ocenie petnomocnika zaistniejg okolicznosci, ktére mogg rzutowadé na jego
bezstronnos¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowac do dyrektora o wytgczenie z prac w
prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

4. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, 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
wplywu potwierdza fakt otrzymania zgtoszenia w sposdb wskazany przez zgtaszajgcego.

6. Petnomocnik jest w statym kontakcie z osobg przyjmujaca zgtoszenie.

Rozdziat 5
Rozpatrywanie zgtoszenia i podejmowanie dziatan nastepczych

§ 14.1. Petnomocnik rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze w uzgodnieniu z
Dyrektorem oraz przekazuje informacje zwrotne do przyjmujgcego zgtoszenie. Maksymalny termin na
przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego 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 ktdry nalezy przekazac informacje zwrotng;

2. Petnomocnik z osobg przyjmujaca zgtoszenie dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w
postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu o informacje uzyskane od wskazanych w zgtoszeniu
0s6b, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania
zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposéb uczciwy i bezstronny.

3. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Petnomocnik moze wzywac na posiedzenie
pracownikéw lub wspétpracownikow, ktérzy moga miec zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w
zakresie zgtoszenia lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Petnomocnika
Wwszyscy pracownicy majg obowigzek stawic sie na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci
zgtoszenia.

4. Posiedzenia Petnomocnika sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowe;.
Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.

5. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego w przypadku zgtoszen zasadnych réwniez wydaje
rekomendacje o proponowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku



1)

2)

do pracownika lub wspoétpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje
mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do
opisanych w zgtoszeniu naruszen w przysztosci. Przedstawia je Dyrektorowi.

W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy dyrektora szkoty, przekazuje koncowy protokét organowi
prowadzgcemu.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia petnomocnik:

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

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

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddaleniu podejrzen w nim
zawartych, przyjmujgcy zgtoszenie przekazuje niezwtocznie sygnaliscie oraz pracownikowi,
ktéremu zarzucono dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o
przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczyto dyrektora,
informacje o zakornczonym postepowaniu wyjasniajgcym oraz jego wyniku przekazuje sie
organowi prowadzacemu.

Rozdziat 6

Ochrona sygnalisty

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

2.

1)

Wobec sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan:

jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu 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;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;



f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;
i) 1niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

[) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

m) ) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
e przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

2) Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, przepis art. 12 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
Swiadczonej pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatarh odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegélnosci:.

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczgcej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

3. Sygnalista, wobec ktorego 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 Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.

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

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegolnosci 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 sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktérej
mowa w ust. 1, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

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

Nie mozna zrzec sie praw okre$lonych w niniejszym rozdziale ani przyjac¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu
Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Rozdziat 7

Prowadzenie rejestru zgtoszen

§ 16. 1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.

2.
3.
1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada osoba przyjmujgca zgtoszenia.
Rejestr zgtoszen powinien zawiera¢ co najmniej:

numer sprawy;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

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 zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami

6. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasady poufnosci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat.

Rozdziat 8
Zgtoszenia zewnetrzne.

§ 17. 1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

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

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete przez te organy.

4 Dyrektor Szkoty zacheca do korzystania z procedury zgtoszern wewnetrznych, w przypadku gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Szkoty, gdyz nie
zachodzi w Szkole ryzyko dziatarn 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 bezprawng
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 sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposdb uporczywy, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

Art. 56. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 57. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

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



Art. 59. Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w art. 58 nastepuje w trybie przepiséw ustawy z dnia
24 sierpnia 2001 r. —Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124 oraz
22023 r. poz. 1963).”

Rozdziat 10

Postanowienia koricowe

1.

Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor
szkoty.

Dyrektor w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Procedure i w razie potrzeby
wyjasnia jej tresc.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Szkota przekazuje
informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Wszelkie zmiany Procedury nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jej
ustalania.

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

Procedura jest dostepny pracownikom do wgladu w sekretariacie szkoty.

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



