Zalacznik do zarzadzenia nr 3/2024/2025 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 65

im. Wladyslawa Orkana w Warszawie dnia 25.09.2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 65 IM WEADYSEAWA ORKANA W WARSZAWIE

§ 1. Definicje

1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) Szkole Podstawowej nr 65 im. Wladyslawa Orkana

2) Dyrektorze szkoly Podstawowej nr 65 im. Wladystawa Orkana

3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Szkole na
podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych lub ustawy
z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy oraz nauczycieli, wychowawcéw i innych pracownikéw
pedagogicznych zatrudnionych na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

4) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne
1 zewnetrzne dotyczgce naruszenia prawa;

5) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

6) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

7) uwjawnieniu publicznym - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j;

8) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje potwierdzajace
faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen,
ktorych jeszcze nie popelniono;

9) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé¢ obecne lub przyszte dzialania

zwigzane z pracg, w ramach ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga
uzyska¢ informacje na temat naruszen i do$wiadczyé dzialan odwetowych w przypadku

zgloszenia takich informacji;
10) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne

Z prawem;



11) dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podjete przez odbiorce
gloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu b¢dagcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez
takie dzialania, jak dochodzenie wewngtrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania $rodkow lub zamknigcie procedury;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora
pomaga sygnaliscie w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona w kontekscie

Zwigzanym z praca;

13) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny zglaszajacego;

14) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia lub ktéra

jest z nim powigzana;

15) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dzialan;

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

sygnalistow.

§ 2. Sygnalista
1. Sygnalistg jest osoba fizyczna ktora spelnia tacznie nastepujgce warunki:

1) posiada status wskazany w art. 4 ustawy w tym:

a) pracownika (w tym kandydata do pracy, bylego pracownika),

b) osoby s$wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy
cywilnoprawne;j,

c) wspolpracujacego przedsigbiorcy,

d) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

€) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy;
f) stazysty, wolontariusza, praktykanta.

2) dokonuje zgloszenia wewnetrznego lub zewngtrznego albo ujawnia publicznego informacji
o naruszeniu prawa uzyskanag w kontekscie zwigzanym z praca na rzecz Szkoly

albo w zwigzku z taka praca,

3) przedmiotem informacji o naruszeniu prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:



a) korupcji;

b) zamOwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

d) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
€) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci

1) zdrowia publicznego;

k) ochrony konsumentow;

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

n) interesow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

0) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych:;

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

4) mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 3. Przyjmowanie zgloszen

1. Przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych, ich rejestrowaniem oraz podejmowaniem dziatan
nastgpezych, w tym weryfikacje zgloszenia wewnetrznego, dalszg komunikacje z sygnalista,
postgpowanie wyjasniajgce, informacj¢ zwrotna zajmuje si¢ pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, ktéry ma uzasadnione watpliwosci co do swojej
bezstronnosci w zakresie dokonanego zgloszenia wewngtrznego (np. zgloszenie dotyczy
czlonka jego rodziny, kolegi, kolezanki, jego osobiscie). przekazuje je Dyrektorowi (ustnie,
pisemnie lub elektronicznie). Dyrektor po weryfikacji tej informacji odsuwa
jg od procedowania zgloszenia i uniemozliwia dostep do niego.



3. Jezeli zgloszenie dotyczy pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 zgloszenie wewngtrzne
nalezy przekaza¢ bezposrednio Dyrektorowi.

3. Zgloszenia rejestrowane sg w Rejestrze zgloszen wewnetrznych na zasadach okreslony
w art. 29 ustawy.

4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 potwierdza przyjecie zgloszenia wewngtrznego najpdzniej
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie nast¢puje pisemnie:
osobiscie do rak sygnalisty, listem poleconym wystanym pod adres wskazany przez sygnalistg

w zgloszeniu lub e-mailem na adres poczty elektronicznej wskazany przez sygnaliste
w zgloszeniu. Dokumenty poswiadczajace dokonanie potwierdzenia gromadzi w aktach

(teczce) danego zgloszenia wewnetrznego.

§ 4. Sposoby przekazywania zgloszen

1. Zgloszenia mogg by¢ przekazywane wedtug wyboru Sygnalisty ustnie i pisemnie poprzez
dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace w Szkole:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sp65@eduwarszawa.pl

2) w formie listownej na adres korespondencyjny: Szkota Podstawowa nr 65 im. Wladystawa
Orkana, ul. Mscistawska 1, 01-647, Warszawa - z dopiskiem na kopercie ,.Do rak whasnych —
SYGNALISTA”

3) telefonicznie pod nr 22 833 58 36

4) na wniosek sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
Szkoly w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni, liczonych od dnia otrzymania

takiego wniosku

2. Przesylki listownej adresowane na adres Szkoly z dopiskiem: ,,Do rgk wlasnych”
nie podlegaja otwarciu w sekretariacie szkoly i po zarejestrowaniu przekazywane sa
bezposrednio do osoby o ktérej mowa w § 4. ust. 2 niniejszej procedury.

3. Zgloszenie o ktory mowa w:

1) ust. 1 pkt 3 jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajgcego dokladny
jej przebieg,

2) ust. 1 pkt 4 jest dokumentowane w formie protokolu spotkania, odtwarzajacego jego
dokladny przebieg.

4. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy lub
spotkania przez ich podpisanie.

5. Sygnalista dokonujgc zgloszenia ma obowigzek podania co najmniej nast¢pujgcych
informacji:

1) imi¢ i nazwisko,



2) statusu jako sygnalisty, o ktorym mowa w § 2 pkt 1 (np. pracownik, stazysta),
3) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej)
4) opis naruszenia prawa (uzasadnionego podejrzenia)

5) ewentualnie imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, swiadkow.

6. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty dokonang

w zgloszeniu.

7. Nie przewiduje si¢ mozliwosci zglaszania wewnetrznego naruszen anonimowo.

§ 5. Postepowanie wyjasniajace
1. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji zgloszenia
poprzez prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w ramach ktoérego dokonuje nastepujacych

dziatah m.in.:

1) analiza zgromadzonej dokumentacji;

2) wystgpienie do sygnalisty o uzupelnienie informacji,
3) rozmowa, z osoba ktorej dotyczy zgloszenie,

4) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢ wiedze w przedmiotowej sprawie, nawet
jezeli nie zostali wskazani przez sygnaliste.

2. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 zobowiazany jest procedowac zgloszenie z nalezyta
starannoscig, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow, osob, ktorych zgloszenie dotyczy
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. W zwigzku z tym pracownik ma obowigzek.:

1) poinformowac osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy o wplynigciu zgloszenia
wewnetrznego i wszczgciu postgpowania wyjasniajacego i o koniecznosci sktadania wyjasnien
zgodnych z prawda,

2) pouczy¢ osoby, z ktérymi toczy rozmowy podczas postgpowania wyjasniajacego
o koniecznosci skladania wyjasnien zgodnych z prawda,

3) dokumentowa¢ kazda czynno$¢ podejmowana w toku postepowania wyjasniajacego
(np. protokét z rozmowy) i umieszczaniu dokumentow w teczce danego zgloszenia
wewnetrznego,

4) dokumentowa¢ dowody pozyskane w toku prowadzonych czynnosci oraz umieszczaniu
ich w teczce danego zgloszenia wewnetrznego,



5) prowadzi¢ postgpowanie wyjasniajgcego z szacunkiem i poszanowaniem praw i kazdej
osoby czy jednostki powiazanej z postgpowaniem wyjasniajacym, w tym sygnalisty,

6) udziela¢ na wniosek jakiejkolwiek osoby powigzanej z postgpowaniem wyjasniajgcym
jasnych, przejrzystych, zrozumiatych i cierpliwych odpowiedzi nt. przyczyny wszczecia
postepowania wyjasniajgcego, zadawania pytan, czy jego skutkow,

7) przetwarza¢ dane osobowe o0sOb udzielajacych wyjasnien w toku postepowania
wyjasniajgcego zgodnie z rozporzadzeniem RODO,

8) uniemozliwia¢ uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom,

9) zapewni¢ ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu; ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich

0s0b.

3. Postgpowanie wyjasniajace powinno trwa¢ maksymalnie 21 dni kalendarzowych od dnia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego, a w razie potrzeby mozna je przedluzy¢ jednorazowo,
maksymalnie o kolejne 7 dni.

4. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. |
dokonuje oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu i w przypadku:

1) stwierdzenia wystapienia naruszenia - wtedy podejmowane sg nastepujace dziatania:

a) wystepowanie do organéw Szkoly z wnioskami dotyczacymi podjecia dzialan zmierzajacych
do usunigcia uchybien wskazanych w zgloszeniu i ukaraniu sprawcy,

b) zawiadamianie wlasciwych organow w zaleznosci od zakresu przedmiotowego naruszenia
(m.in. Policjg, Prokurature, Rzecznika Dyscyplinarnego).

2) braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia — zamyka si¢ zgloszenie z opisem podjetych
czynnosci 1 uzasadnieniem oraz informuje o tym Sygnaliste oraz osobe, ktorej zgloszenie

dotyczy.

5. W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organéw Scigania, o ile okaze si¢ to za
zasadne, Dyrektor Szkoly wskazuje osoby odpowiedzialne za okre$lenie i wdrozenie
odpowiednich mechanizmow kontrolnych ograniczajgcych prawdopodobienistwo wystgpienia

podobnego zdarzenia w przysztosci.

6. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 zobowigzany jest przekaza¢ sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacy 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesiecy od uplywu 7 dni
kalendarzowych od dokonania zgloszenia. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia i ewentualnych
srodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia.



7. Jesli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna,

ust. 6 nie stosuje sig.

§ 6. Zgloszenie zewnetrzne
1. Poza zgloszeniami naruszen w ramach niniejszej procedury, sygnalista moze dokonaé
zgloszenia zewngtrznego poza Szkole bez uprzedniego obowigzku dokonania zgloszenia
wewngtrznego.
2. Zgloszenie zewngtrzne to ustne lub pisemne przekazanie, poczawszy od 25 grudnia 2024 r.,
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu, albo w stosownych
przypadkach — instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej

informacji o naruszeniu prawa

§ 7 Postanowienia koncowe
1. Niniejsza procedura pozostaje do wgladu kazdej zainteresowanej osoby w sekretariacie
szkoly oraz zostaje zamieszczona na stronie internetowej jednostki pod adresem:
wWwWw.sp65.waw.pl
2. Procedura zostanie podana do widomosci pracownikéw oraz innych 0séb wykonujacy prace
W sposob przyjety w Szkole.
3. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow oraz innych 0s6b wykonujacy prace.






