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Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Zespole Szkolno -Przedszkolnym nr 12

w Gliwicach

Podstawa prawna

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
r. poz. 928), art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym (tj. Dz. U. z
2024 r. poz. 609 z pozn. zm.).

W trosce o jako$¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Zespdt Szkolno-
Przedszkolny nr 12 w Gliwicach (zwany dalej Szkotg) obejmuje swa ochrong osoby dokonujace
zgloszen dotyczacych naruszenia prawa (zwane dalej Sygnalistami). Niniejsza Procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (dalej zwana Procedurg)
ma na celu przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (dale;j

zwane]j Ustawg).

§1
ZASADY OGOLNE

1) Procedura okresla, zapewniajace pelng poufnos¢, zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow
naruszen prawa, procedur 1 standardow etycznych obowigzujacych w Szkole.

2) Wdrozony w Szkole system przyjmowania i rozpatrywania zgloszen umozliwia wszystkim
Sygnalistom dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow
komunikacji, w sposob zapewniajacy ochron¢ przed dziataniami odwetowymi, mogacymi by¢
nastepstwem takiego zgloszenia.

3) Warunkiem skutecznego dokonywania zgtoszen jest istnienie dobrej wiary sygnalisty. Zgloszenie
dokonane w ztej wierze lub stanowigce w istocie naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w
Procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja rowniez Sygnalisci, ktorzy przy dokonywaniu zgloszen
podaja celowo i swiadomie bledne lub wprowadzajgce w btad informacje.

4) Dziatania nastepcze podejmowane w celu zaradzenia naruszeniom podejmowane sg przy dotozeniu

nalezytej starannos$ci, przy uwzglednieniu catoksztattu okoliczno$ci konkretnego zgtoszenia.
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§2

PRZEDMIOT NARUSZENIA
Przedmiotem naruszenia jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
a) zamowien publicznych;
b) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
c) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
d) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;
e) bezpieczenstwa transportu;
f) ochrony srodowiska;
g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
1) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
J) zdrowia publicznego;
k) ochrony konsumentow;
1) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
n) intereséw finansowych Unii Europejskiej;
o) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania osob prawnych.

§3
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGELOSZEN

1) Zgloszenia moga by¢ dokonywane poprzez poufny, wyznaczony kanal dokonywania zgltoszen,

ktorym jest systemu teleinformatycznego typu SaaS o nazwie Whiblo, dostepny poprzez przegladarke

internetowa, shuzacy do zglaszania informacji o naruszeniach prawa oraz kompleksowej obstugi

zgloszen zgodnie z wymogami ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

2) Zgtoszenia mozna dokona¢ pod adresem: ZSP12.whiblo.pl

3) Dokonujac zgloszenia nalezy podac:
a) imi¢ i nazwisko
b) adres do kontaktu
c) date zdarzenia
d) szczegotowy opis zdarzenia

4) Zgloszenia nie mogg mie¢ charakteru anonimowego.
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§4
PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

1) Do przyjmowania zgloszen wyznaczony zostaje wicedyrektor szkoty, w przypadku jego
dhugotrwatej nicobecnos$ci — inna osoba wyznaczona przez dyrektora szkoty.

2) Do rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dziatan nast¢pczych dyrektor szkoty wyznacza
Komisje, w sktad ktorej wchodzg przynajmniej 3 osoby.

3) Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim
przetozonym sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca sygnaliscie,
ktorego dotyczy zgloszenie.

4) Komisja dokumentuje podejmowane dziatania poprzez sporzadzenie protokotu.

5) Jezeli powstanie koniecznos¢ podjecia decyzji przez Komisje, podejmowana jest ona zwykla
wiekszoscig glosow.

6) Po wptywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze.

7) Po otrzymaniu zgloszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnos$ci zgloszenia.

8) Komisja moze podjaé¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w
przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
9) Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadno$ci, oraz zachodzi
prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidlowosci, a takze gdy nie zachodza przestanki z pkt. 8
powyzej nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego.

10) Komisja przekazuje osobie zglaszajgcej naruszenie informacje o przyjeciu zgloszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, poprzez wskazany preferowany sposob kontaktu zwrotnego a w braku
jego wskazania, w jakikolwiek sposdéb umozliwiajacy zapoznanie si¢ z powyzsza informacja przez
osobg¢ dokonujaca zgloszenia.

11) Komisja w ramach postgpowania wyjasniajacego rozpatruje zgloszenie a takze podejmuje
dziatania nastgpcze, bez zbgdnej zwtoki, w sposob zapewniajacy petng poufnos¢ danych i informaciji.
12) Komisja rozpatruje zgtoszenia kierujac si¢ nalezyta staranno$cig w sposob poufny przy zatozeniu
zasady bezstronnosci, pelnego obiektywizmu, oraz uczciwosci.

13) Komisja przekazuje zglaszajgcemu informacje zwrotng o wyniku postepowania wyjasniajagcego

w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.
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14) W wyniku podj¢tych dziatan nast¢pczych tj. w przypadku ustalenia catoksztattu okolicznosci
zwigzanych ze zgtoszeniem Komisja podejmuje decyzje w kwestii zasadnosci zgtoszenia.
Zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

a) zasadne — wowczas podejmowane sg dalsze kroki w postaci dziatan naprawczych stosownych do
stwierdzonych naruszen lub zawiadamia si¢ wlasciwe organy $cigania,

b) bezzasadne - wowczas zgloszenie zostaje oddalone.

15) Po dokonanej weryfikacji zgloszenia Komisja przekaze informacj¢ Sygnalicie o wynikach

postgpowania.

§5
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
1) Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym obowigzkéw

informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).
2) Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego pisemng zgoda.
3) Zasada opisana w § 5 pkt 2) Procedury nie obowiagzuje w przypadku prowadzonych przez organy
publiczne lub sady postgpowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisow.
4) Szkota po otrzymaniu od Sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.
5) Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, ktore nastgpuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
6) Szkota przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, lub
podjeciem dziatan nastepczych zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem, przez okres 5 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym:
6.1. przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych lub
6.2. zakonczono dziatania nastgpcze, lub
7) W przypadku, o ktorym mowa w pkt. 6 Procedury, Szkotag usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Zasada ta nie

obowigzuje w przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia czg$¢ akt postepowan
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przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sagdowo-administracyjnych. Nie stosuje si¢ przepisow

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

8) Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych 0sob, dyrektor szkoly dopuszcza wyltgcznie osoby posiadajace jego pisemne
upowaznienie do takich dziatan. Osoby te majg obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,

w ramach ktorego wykonywatly te prace.

§6
REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych, za prowadzenie
ktérego odpowiada sekretarz szkoty.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych powinien zwiera¢ nastgpujace dane:
a) numer sprawy;
b) przedmiot naruszenia;
c) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;
d) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
e) date zakonczenia sprawy.
3. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgloszenia.

§7
OCHRONA SYGNALISTY

1) Sygnalista, z tytulu dokonanego zgloszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed dzialaniami
odwetowymi, przewidzianej w ustawie i sporzadzonej na jej podstawie niniejszej Procedurze. Za
dziatania odwetowe wuzna¢ nalezy bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie,
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, co obejmuje réwniez m.in.
niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko SygnaliScie.

2) Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby

dziatajgcej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Szkoty, a jego dane osobowe w zwigzku
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z dokonanym zgloszeniem podlegaja ochronie przewidzianej w przepisach, w tym w ustawie, przy
czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnos$ci. Sygnalista podlega ochronie takze przed probami lub grozbami zastosowania dziatan
odwetowych.
3) Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie
moga by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w zwlaszcza na:

3.1 odmowie nawigzania stosunku pracy;

3.2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3.3. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po

rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, 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 pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z

nim zawarta taka umowa;

3.4. obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

3.5. wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

3.6. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg

lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

3.7. przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

3.8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

3.9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracownika;

3.10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

3.11. negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

3.12. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka

0 podobnym charakterze;

3.13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

3.14. mobbingu;

3.15. dyskryminacji;

3.16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

3.17. wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

3.18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile

przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;
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3.19. dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

3.21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w

szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty

§8
OGRANICZENIE OCHRONY

1. Zgodnie z ustawa, Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze
informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostegp do
takich informacji nie moze stanowié¢ podstawy odpowiedzialno$ci Sygnalisty z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub
dostep nie stanowig czynu zabronionego, tj. czynu karalnego, zawinionego 1 spotecznie szkodliwego
w stopniu wigkszym niz znikomy.

3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnalist¢, ma prawo do
zadania odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry
dokonat $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

4. Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okres$la rozdziat 5 Ustawy.

5. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci
$swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zostac

pociagniety do odpowiedzialnos$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Dyrektor szkoty upowaznia i zobowigzuje osobg przyjmujacg zgtoszenie do prowadzenia Rejestru
zgloszen wewngtrznych w sposob zgodny z przepisami ustawy — Zatacznik nr 1.

2. Niniejsza procedura zostala poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.
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3. O obowigzywaniu niniejszej procedury dyrektor szkoty ma obowigzek poinformowac
kazdorazowo osobe¢ ubiegajaca si¢ o0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
4. Niniejsza procedura wchodzi w zycie dnia 25 wrzes$nia 2024 roku.

5. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej i podania jej do wiadomosci

wszystkich osob, ktorych ona dotyczy.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Zespole Szkolno -Przedszkolnym nr 12 w Gliwicach

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 12 w Gliwicach

L.p.

Numer
sprawy

Przedmiot
naruszenia

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja po
podjetych
dziataniach nastgpczych

Data
zakonczenia
sprawy
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