Procedura Zgloszen Wewnetrznych oraz Ochrony Os6b Dokonujacych Zgloszen

W Publicznej Szkole Podstawowej im. Kazimierza Stefanowicza w Myszyncu.

Wprowadzenie

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie zasad i metod przyjmowania, rozpatrywania i
zarzadzania zgloszeniami wewngtrznymi, ktore moga dotyczy¢ naruszen prawa, polityk
firmy lub innych nieprawidtowosci. Procedura ta ma na celu zapewnienie, ze wszelkie
zgloszenia sa traktowane powaznie, a odpowiednie dzialania sg podejmowane w celu ich

wyjasnienia i rozwigzania.
Il. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zwana dalej ustawa).
2. Dyrektywa (UE) 2019/1937 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 pazdziernika

2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Il. Zakres procedury
Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, okre§lone w art. 3 ustawy, dotyczace:

Korupcji;

Zamowien publicznych;

Ustug, produktéw i rynkow finansowych;

Przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
Bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
Bezpieczenstwa transportu;

Ochrony $rodowiska;

Ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
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Bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

=
o

. Zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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. Zdrowia publicznego;
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. Ochrony konsumentow;
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. Ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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. Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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. Interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;



16. Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17. Konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

pkt 1-16.

IV. Sygnalista

Sygnalistg moze by¢ osoba, o ktérej mowa w art. 4 ustawy.

V. Publikacja procedury

1. Procedura zgloszen wewngtrznych jest publikowana na stronie internetowej jednostki.

2.Publikacja ma na celu zapewnienie przejrzystosci oraz tatwego dostepu do dokumentu dla

wszystkich zainteresowanych stron.

VI. Wewnetrzna jednostka organizacyjna odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen
1. W ramach struktury organizacyjnej jednostki, osobg odpowiedzialng za przyjmowanie

zgloszen wewngtrznych jest psycholog szkolny.

2. Psycholog jest upowazniony do zarzagdzania procesem przyjmowania, weryfikacji oraz

dalszego rozpatrywania zgtoszen wewngtrznych zgodnie z Procedura dziatah nastgpczych.

3. W przypadku potrzeby, podmiot prawny moze rowniez korzysta¢ z ustug podmiotu
zewnetrznego, ktory zostanie upowazniony do przyjmowania zgloszen zgodnie z zasadami

okreslonymi w tej procedurze.

VII. Forma przekazywania zgloszen

Sygnalisci moga przekazywac zgloszenia wewnetrzne na jeden z ponizszych sposobow:

1. Pisemnie: Zgloszenie mozna dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta tradycyjng na
adres korespondencyjny.

2. Zgloszenia dostarczane do sekretariatu lub wysytane poczta tradycyjna powinny by¢
umieszczone w podwdjnej kopercie.

3. W kopercie wewnetrznej nalezy umiesci¢ adnotacje ,,sygnalista” lub inng

rownorzedna.



4. Pracownik sekretariatu, ktory odbierze przesyltke, jest poinformowany, ze nie wolno
otwiera¢ koperty wewnetrznej 1 bezzwtocznie przekazuje ja do osoby uprawnione;.
5. Zgloszenie mozna wystaé za posrednictwem poczty elektronicznej na nastepujacy

adres e-mailowy: kosak-bakula@wp.pl przeznaczony do przyjmowania zgloszen.

VIII. Zgloszenia anonimowe
1. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo nie sg rozpatrywane, chyba ze sa

wyjatkowo uprawdopodobnione i dostarczaja solidnych podstaw do dalszego dziatania.

2. W przypadku zgloszen anonimowych, ktére sag wyjatkowo uprawdopodobnione i
wskazuja na powazne naruszenia prawa, podmiot prawny podejmuje decyzje o dalszym

rozpatrzeniu zgloszenia. Kryteria te moga obejmowac:

1. Konstruktywno$¢ i szczegdlowosé: Zgloszenie powinno zawieraé szczegdlowe
informacje, ktore moga pomoc w weryfikacji i badaniu naruszenia.

2. Dowody: Zgloszenie musi dostarcza¢ przekonujacych dowoddow, ktore uzasadniajg
podjecie dalszych dziatan.

3. Powaga zarzutu: Naruszenie zgloszone anonimowo powinno by¢ na tyle powazne, ze

wymaga szczegdlowego zbadania, nawet bez ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego.
3. Decyzj¢ o rozpatrzeniu anonimowego zgloszenia podejmuje dyrektor szkoly.

4. Jezeli anonimowe zgloszenie jest rozpatrywane, dokumentacja procesu i1 wszelkie

podejmowane dzialania sg szczegdlowo rejestrowane.

IX. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia
1. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni

roboczych od dnia jego otrzymania.

2. Potwierdzenie przekazywane jest na adres do kontaktu podany przez sygnaliste, tj. adres

korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej.
3. Jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, nie jest mozliwe przestanie potwierdzenia.

4. Brak potwierdzenia nie wptywa na dalsze procedowanie zgloszenia, ktore jest rozpatrywane

zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

5. Potwierdzenie przyjecia zgltoszenia powinno zawiera¢ informacj¢ o otrzymaniu zgloszenia



oraz przewidywanym dalszym postepowaniu. W przypadku braku adresu do kontaktu,
informacja o przyjeciu zgloszenia bedzie dokumentowana w wewnetrznych rejestrach

organizacji.

X. Obowiagzek podjecia dzialan nastepczych
1. Po przyjeciu zgloszenia wewnetrznego, osoba odpowiedzialna realizuje obowiazki

wynikajace z procedury dziatah nastepczych.

2. Dziatania nastgpcze zostaly uregulowane w oddzielnej procedurze dotyczacej dziatan

nastepczych po zgloszeniu naruszen prawa.

3. Wszystkie podjete zgloszenia oraz ich wyniki musza by¢ doktadnie dokumentowane i

przechowywane.

4. Osoba lub jednostka odpowiedzialna za dziatania nastgpcze musi zapewni¢, ze wszystkie
procedury sg przestrzegane, a podjete kroki sg odpowiednie i skuteczne w odniesieniu do

zgloszonego naruszenia.

XI. Zrozumiale informacje

1. Poza zgloszeniami wewngtrznymi istnieje rOwniez mozliwo$¢ zgloszenia zewnetrznego:

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich,

2. Do organéw publicznych,
3. Do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j

2. Informacje dotyczace zgloszen zewngtrznych powinny by¢ dostepne na stronach

internetowych instytucji i organéw wymienionych w ust. 1, pkt 1-3.

XII. Udostepnienie procedury dzialan nastepczych
1. Po dokonaniu zgtoszenia sygnali$cie zostanie udostgpniona procedura dotyczaca dziatan

nastepczych.

2. Procedura ta zostanie przestana na adres kontaktowy podany przez sygnalist¢ lub

udostepniona w inny uzgodniony sposob.

3. Udostegpnienie procedury ma na celu zapewnienie sygnaliscie petnej informacji na temat

sposobu postepowania z jego zgtoszeniem oraz krokow podejmowanych w odpowiedzi na



zgloszenie, w tym dziatan nast¢pczych.

XIII. Gwarancje ochrony poufnosci
1. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem  zgloszen  przetwarzanie  danych  osobowych  uniemozliwiaja

nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgltoszeniem.
2. W szczegolnosci zabezpieczenia obejmujg:

1. Skrzynki pocztowe: Wszystkie skrzynki pocztowe uzywane do przyjmowania
zgloszen sa szyfrowane, aby zapewni¢ bezpieczenstwo przesytanych informacji.

2. Szkolenie: Pracownicy zajmujacy si¢ przetwarzaniem zgloszen sg przeszkoleni
w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Obowigzki pracownicze: Pracownicy s3 $wiadomi, ze naruszenie poufnosci
informacji objetych zgloszeniem stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych

obowigzkoéw pracowniczych i bedzie skutkowa¢ odpowiednimi konsekwencjami.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby

posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego.

4. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

XIV. Ochrona sygnalisty
Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan, zgodnie z art. 12 ustawy.

XV. Rejestr zgloszen wewnetrznych
Osoba wyznaczona przez pracodawce prowadzi Rejestr zgloszen wewngtrznych. Rejestr

zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1. Numer zgloszenia;
2. Przedmiot naruszenia prawa;

3. Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do



identyfikacji tych osob;
Adres do kontaktu sygnalisty;
Dat¢ dokonania zgloszenia;

Informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
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Date zakonczenia sprawy.

XVI. Retencja
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

XVII. Powierzenie przyjmowania zgloszen

Do przyjmowania zgloszen Pracodawca powotuje psychologa szkolnego .

Procedura dziatan nastepczych
w Publicznej Szkole Podstawowej im. Kazimierza Stefanowicza w Myszyncu

I. Wprowadzenie

1. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie odpowiednich dziatah nastgpczych w
przypadku naruszenia ochrony danych osobowych sygnalistow.

2. Procedura ta ma na celu minimalizowanie skutkéw naruszenia, zapewnienie
bezpieczenstwa sygnalistow, informowanie osob, ktoérych dane dotycza, oraz

zapobieganie przysztym incydentom.
Il. Podstawa prawna
Podstawg prawng uchwalenia procedury dziatan nastepczych jest:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
2. Dyrektywa (UE) 2019/1937 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 pazdziernika

2019 r. w sprawie ochrony oso6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.
III. Definicja dzialan nastepczych

1.Przez dziatanie nastepcze nalezy rozumie¢ dziatanie podj¢te przez podmiot prawny lub organ

publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu



przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen

zewngtrznych 1 podejmowania dziatan nast¢pczych.
IV. Zakres dzialan nastepczych
Do dziatan nastgpczych nalezy:

1. Skierowanie sprawy do innych kanatéw lub procedur;

2. Zakonczenie procedury z powodu braku wystarczajacych dowoddéw lub z innych
powodow;
Wszczecie dochodzenia wewnetrznego;

4. Przekazanie sprawy do wlasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postgpowania wyjasniajacego, o ile informacje te pozostaja bez uszczerbku dla
dochodzenia wewngtrznego lub postgpowania wyjasniajacego lub dla praw osoby,

ktorej dotyczy zgloszenie.
V. Informowanie sygnalisty o wynikach post¢powania

1. Informowanie sygnalisty obejmuje:
1. Potwierdzenie otrzymania zgloszenia.
2. Informacje o podjetych dziataniach i weryfikacji zgloszenia.
3. Wyniki postgpowania wyjasniajacego.
4. Wyniki postgpowania wyjasniajacego oraz podjete dziatania naprawcze lub

dyscyplinarne.

2. Sygnalista jest informowany o wyniku weryfikacji oraz o podj¢tych lub planowanych

dziataniach.

3. Informowanie odbywa si¢ w sposob zgodny z przepisami dotyczacymi zachowania

poufnosci.

VI. Weryfikacja zgloszenia



Weryfikacja zgloszenia obejmuje nastepujgce czynnosci:

1. Odbior zgtoszenia:
o Wszystkie zgloszenia od sygnalistow sg odbierane przez wyznaczong osobe
odpowiedzialng za zarzadzanie procedura.
o Odbidr zgloszenia powinien by¢ potwierdzony w ciggu 7 dni roboczych.
2. Rejestracja zgloszenia:
o Po potwierdzeniu odbioru, kazde zgloszenie jest rejestrowane Rejestrze
zgloszen wewnetrznych.
3. Ocena wstepna:
o Zgloszenie podlega wstepnej ocenie pod katem zgodnosci z kryteriami
procedury. Oceniane sg kwestie zwigzane z:
m Czy zgloszenie dotyczy obszaru objgtego procedura sygnalistow?
m Czy zgloszenie zawiera wystarczajace informacje do dalszego
rozpatrzenia?
m Czy zgloszenie wydaje si¢ uzasadnione i powazne?
4. Weryfikacja:
o Jesli zgloszenie przejdzie ocene wstepna, nastepuje szczegdtowa weryfikacja.
Proces ten obejmuje:
m Zbieranie dodatkowych informacji od sygnalisty, jesli to konieczne.
m Analizowanie dokumentacji i dowodow zwigzanych ze zgloszeniem.
m Przeprowadzanie wywiadow lub zapytan do osob, ktére moga mie¢
wiedzg na temat zgloszonej sprawy.
5. Decyzja o dalszych krokach:
o Na podstawie wynikow weryfikacji, 0soba odpowiedzialna podejmuje decyzje
o dalszym postgpowaniu. Mozliwe decyzje to:
m Zatwierdzenie zgloszenia i przekazanie do dalszego dochodzenia.
m  Wymagana dodatkowa analiza lub uzupeknienie informac;ji.
m  Odmowa dalszego postepowania, jesli zgtoszenie okaze si¢
bezzasadne.
6. Dokumentacja:
o Wszystkie etapy weryfikacji i podejmowane decyzje sg doktadnie

dokumentowane.



o Dokumentacja ta jest przechowywana zgodnie z zasadami poufnosci 1

zabezpieczen, aby umozliwi¢ audyt i ewentualne dalsze postepowanie.
VII. Podjecie czynnosci niecierpiacych zwloki

1. Identyfikacja sytuacji wymagajacej natychmiastowej reakcji:

o W przypadku, gdy zgloszenie sygnalisty wskazuje na powazne zagrozenie dla
bezpieczenstwa, zdrowia, majatku, integralno$ci organizacji lub zgodnosci z
prawem, ktore wymaga natychmiastowej interwencji, nalezy niezwlocznie
podja¢ dziatania.

2. Ocena sytuacji:

o Osoba przyjmujaca zgloszenie przeprowadza szybka ocene zgloszenia, aby
doktadnie zrozumie¢ natur¢ zagrozenia. Nalezy zebra¢ i przeanalizowac
dostepne dowody oraz informacje, ktére moga pomoc w zrozumieniu sytuacji
1 okresleniu odpowiednich dziatan.

3. Podjecie natychmiastowych dziatan:
o Na podstawie oceny sytuacji, podejmowane s3 natychmiastowe dziatania
majace na celu:
m Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony osob oraz mienia.
m Zatrzymanie lub ograniczenie szkod.
m Ustalenie 1 wdrozenie srodkow zapobiegawczych lub naprawczych.

o Dziatania te mogg obejmowac: zatrzymanie dziatah powodujacych zagrozenie,
powiadomienie odpowiednich stuzb, przeprowadzenie dzialan
zabezpieczajacych, czy wprowadzenie tymczasowych srodkéw kontrolnych.

4. Dokumentacja dziatan:

o  Wszystkie podjete czynnosci sg doktadnie udokumentowane, w tym czas
rozpoczecia dziatan, osoby zaangazowane, podjete kroki oraz rezultaty.
Dokumentacja ta jest niezbedna dla zapewnienia przejrzystosci, audytu oraz
dalszych dziatan.

5. Powiadomienie 0osob odpowiedzialnych:

o O podjetych dziataniach nalezy natychmiast poinformowa¢ Pracodawce.
VIII. Dochodzenie wewnetrzne

Dochodzenie wewnetrzne obejmuje nastepujace czynnosci:



1. Inicjacja dochodzenia:

o Po zakonczeniu weryfikacji zgloszenia oraz po podjeciu czynnosci
niecierpigcych zwloki, jezeli zgloszenie wymaga dalszego rozpatrzenia,
inicjuje si¢ dochodzenie wewngtrzne.

2. Zbieranie dowodow:

o Dochodzenie polega na systematycznym zbieraniu i analizowaniu dowodow,
w tym:

m Dokumentacji, e-maili, raportéw i innych materialow zwigzanych ze
zgloszeniem.

m Przeprowadzaniu wywiadow z osobami zaangazowanymi w sprawe, w
tym sygnalistg, $wiadkami oraz osobami podejrzewanymi.

m Oceny i weryfikacji wszystkich dostgpnych informacji, ktore moga
mie¢ znaczenie dla sprawy.

3. Analiza dowodow:

Zebrane dowody sg analizowane w celu ustalenia, czy zgloszenie jest uzasadnione oraz jakie
dziatania mogg by¢ wymagane. Analiza obejmuje ocen¢ czy doszlo do naruszenia prawa,
regulacji lub wewnetrznych procedur organizacji, czynnos$ci i okoliczno$ci zdarzenia oraz o

skutkach zdarzenia
IX. Raport koncowy
Na podstawie wynikéw dochodzenia, przygotowuje si¢ raport koncowy, ktory zawiera:

1. Podsumowanie zgloszenia i przeprowadzonego dochodzenia.
2. Wnhnioski i rekomendacje dotyczace podjetych dziatan.
3. Propozycje srodkéw naprawczych i zapobiegawczych, ktére moga obejmowaé

zmiany w procedurach, szkolenia, sankcje dyscyplinarne lub inne dziatania.
X. Dzialania nastepcze

1. Na podstawie raportu koncowego, pracodawca podejmuje decyzje dotyczace
wdrozenia zalecen 1 dziatan naprawczych.

2. Pracodawca moze podja¢ dodatkowe dziatania nastepcze, obejmujace:

1. Wdrozenie rekomendowanych srodkéw zapobiegawczych.

2. Przeprowadzenie dodatkowych szkolen dla pracownikow.
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3. Zmiany w wewngtrznych procedurach i politykach.

4. Sankcje dyscyplinarne wobec 0sob odpowiedzialnych za naruszenia.
XI1. Monitorowanie i ocena

Po wdrozeniu zalecen i dziatan naprawczych, organizacja monitoruje skuteczno$¢ podjetych

dziatan i ocenia, czy osiggni¢to zamierzone cele. Monitorowanie moze obejmowac:

1. Regularne przeglady i audyty.
2. Oceny ryzyka.

3. Opinie zwrotne od pracownikoéw i interesariuszy.
XII. Wewnetrzny charakter procedury

Procedura dziatah nastgpczych stanowi dokument wewnetrzny organizacji. Moze by¢
udostepniona wylacznie osobom dokonujacym zgloszen oraz upowaznionym pracownikom

poprzez przestanie odpowiednich dokumentdéw, zgodnie z polityka poufnosci.
XIIIL. Powolanie os6b odpowiedzialnych do przeprowadzenia dzialan nastepczych

Pracodawca powotuje osobe lub zespol odpowiedzialny do przeprowadzenia niniejszej

procedury w oddzielnym zarzadzeniu.
XIV. Uprawnienia osoby wyznaczonej do zarzadzania zgloszeniami wewnetrznymi

1. Osoba wyznaczona do zarzadzania zgtoszeniami wewngtrznymi ma prawo:
1. Uzyskiwania od wszystkich pracownikow wszelkich informacji niezbednych
do prawidlowego przeprowadzenia procedury zgtoszen wewngtrznych.
2. Wstepu do pomieszczen organizacji, ktore sg niezbedne do przeprowadzenia
dochodzenia w sprawie zgloszenia.
3. Dostepu do dokumentdéw 1 innych materiatow, ktore sg zwigzane z procedura

zgloszen wewnetrznych i sg niezbedne do jej przeprowadzenia.

2. Uprawnienia te maja na celu zapewnienie skutecznosci i1 kompletnosci procesu
rozpatrywania zgtoszen oraz umozliwienie przeprowadzenia dziatan nastgpczych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami organizacji.
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