Zesph) 82kl Specjalnych w Skoczowie
43-430 Skoczéw, ul. Mickiewicza 12
tel. 338533048

ZARZADZENIE
NR 1/1X/2024
DYREKTORAZSS W SKOCZOWIE

z dnia 25 wrze$nia 2024 r.
wydane przez Dyrektora Zespolu Szkét Specjalnych w Skoczowie

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
naste¢pezych

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024.928 z dnia 2024.06.24) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Procedure zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych (dale;

jako Procedura) stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Zespotu Szkot Specjalnych

w Skoczowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go osobom zatrudnionym
do wiadomosci poprzez poczte elektroniczng na adresy stuzbowe oraz wywieszenie na tablicy

ogtoszen znajdujacych sie w pokoju nauczycielskim oraz sekretariacie szkoty w lokalizacji:

1) Skoczow, ul. Mickiewicza 12,
2) Gorki Wielkie, ul. Harcerska 21, '

3) Jaworze, ul. Wapienicka 142.

Dyrektor szkoty

DYREKTOR

Zespohugghotppecialnyeh w Skoczowie
ﬂ .
a\‘& —

mgr Krzysziof Kusinski
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Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 1/1X/2024.

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Dyrektora Zespolu Szkot Specjalnych w Skoczowie

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszer wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

obowigzujaca w Zespole Szkél Specjalnych w Skoczowie

Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji w zakresie ujawniania przez
sygnalistow przypadkow naruszenia prawa oraz zapewnienie sygnalistom szerokiej ochrony
przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.
Niniejsza procedura zapewnia szeroka poufno$é w zakresie dokonywania zgloszen naruszenia
prawa a takze gwarantuje pelng rzetelnos¢, obiektywizm i terminowos¢ w zakresie
przyjmowania.

DEFINICJE
§ 1. Przez uzyte w procedurze okreslenie rozumie sie:
a) procedura — niniejsza wewnetrzna procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenip prawa obowigzujgca w Zespole
Szkot Specjalnych w Skoczowie.
b) komisja - komisja odpowiedzialna za prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych dotyczacych
zgloszen oraz upowazniona do okreslenia dziatan nastepczych
¢) sygnalista/osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna dokonujgca zgloszenia lub
ujawnienie publicznego dotyczgcego naruszenia prawa, procedur i standardéw obowigzujacych
w Zespole Szkot Specjalnych w Skoczowie uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca
i ktéremu przystuguje ochrona,
d) zgloszenie — dokonanie zakwalifikowania przez sygnalist¢ dziatania jako bedacego

naruszeniem prawa, procedur i standardéow etycznych obowigzujacych w Zespole Szkot
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Specjalnych w Skoczowie oraz dokonanie przez sygnalist¢ zgloszenia wewngtrznego
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatlow komunikacji,
e) dzialanie odwetowe - kazde tj. bezposrednie badZ posrednie dzialanie lub zaniechanie, ktére
ma zwigzek z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktére ma na celu, badz wywoluje
skutek w postaci pogorszenia sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia,
f) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora pomaga
dokonujacemu zgloszenia i ktorej pomoc nie moze zosta¢ ujawniona,
g) dziatanie nastepcze — dzialania podjete w celu zaradzeniu naruszeniom bedgcym
przedmiotem zgloszenia,
ZASADY OGOLNE

§ 2.1. Niniejsza Procedura okresla zapewniajace petna poufnosé zasady i tryb zglaszania przez
sygnalistow naruszen prawa, procedur i standardow etycznych obowigzujacych w Zespole
Szkol Specjalnych w Skoczowie.
2. Wdrozony w Zespole  Szkoét Specjalnych w Skoczowie system przyjmowania
i rozpatrywania zgloszenh umozliwia wszystkim Sygnalistom dokonywanie zgloszen
za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposéb zapewniajgcy
ochrong przed dziataniami odwetowymi mogacymi by¢ nastgpstwem takiego zgloszenia.
3. Warunkiem skutecznego dokonywania zgloszen jest istnienie dobréj wiary sygnalisty.
Zgloszenie dokonane w zlej wierze lub stanowigce w istocie naduzycie nie podlegajg ochronie
przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja réwniez sygnalisci, ktoérzy przy
dokonywaniu zgloszen podaja celowo i $wiadomie bledne lub wprowadzajgce w blad
informacje. '
4, Dzialania nastepcze podejmowane w celu zaradzenia naruszeniom podejmowane s3 przy
dolozeniu nalezytej starannosci praz przy uwzglednieniu catoksztattu okolicznosci konkretnego
zgloszenia.

PRZEDMIOT NARUSZENIA
§ 3. Przedmiotem naruszenia jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa dotyczace: |
a) zaméwien publicznych;
b) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

¢) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
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d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
e) bezpieczenstwa transportu;
f) ochrony srodowiska;
g) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
1) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
j) zdrowia publicznego;
k) ochrony konsumentow;
1) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
n) intereséw finansowych Unii Europejskiej;
o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych.
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

§ 4. 1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane poprzez poufne wyznaczone kanaty dokonywania
zgloszen w szczegodlnoscei:
a) w formie listownej na adres Zespot Szkot Specjalnych w Skoczowie 43-430 Skoczoéw
ul. Mickiewicza 12 z dopiskiem: ,,zgloszenie nieprawidlowosci - pouﬁle”,.
b) wustnie poprzez zgloszenie telefoniczne dokonane za posrednictwem numeru
tel. +48 516 106 373.
2. Zgloszenia nie moga mie¢ charakteru anonimowego.
3. W celu sprawnego rozpoznania zgloszenia i niezw}oczneéo podjecia dziatan nastgpczych
zgloszenie powinno zawierac:
a) dane sygnalisty tj. imi¢ i nazwisko
b) dat¢ i miejsce sporzadzenia zgloszenia,
c¢) mozliwie szczegdtowy opis stwierdzonych nieprawidtowosci badZ naruszenia prawa
z podaniem mozliwych okolicznosci/dowodéw potwierdzajacych powyzsze,
d) przyblizony okres wystgpowania naruszenia prawa,
e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA ZGELOSZEN

§ 5. 1. Do przyjmowania zgloszen wyznaczony zostaje sekretarz szkoty.
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2. Do rozpatrywania zgtoszen oraz podejmowania dzialan nastepczych wyznaczona zostaje
Komisja, w sklad ktorej wechodza przynajmniej 3 osoby.

3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przelozonym sygnalisty, ktérego 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 wplywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Procedurze.

7. Po otrzymaniu zgloszenia Komisja dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia pod katem tego,
czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia.

8. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjaséniajacego w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia post¢powania
wyjasniajgcego.

9. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadﬁos’ci, oraz zachodzi
prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci, a takze gdy nie zachodza przestanki z pkt.
8 powyzej nastepuje wszczgcie postegpowania wyjasniajacego.

10. Komisja przekazuje osobie zglaszajacej naruszenie informacje o przyjeciu zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, poprzez wskaz'any preferowany sposob kontaktu
zwrotnego a w braku jego wskazania, w jakikolwiek sposob umozliwiajacy zapoznanie sig
z powyzsza informacjg przez osobe dokonujgca zgloszenia.

11. Komisja w ramach postgpowania wyjasniajacego rozpatruje zgloszenie a takze podejmuje
dzialania nastepcze, bez zbednej zwloki, w sposéb zapewniajacy pelng poufnos¢ danych
i informac;ji.

12. Komisja rozpatruje zgloszenia kierujgc si¢ nalezytg starannoscia w sposﬁb poufny przy
zalozeniu zasady bezstronnosci, pelnego obiektywizmu, oraz uczciwosci.

13. Komisja przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotna o wyniku postepowania

wyjasniajgcego w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
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zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajagcemu w terminie
3 miesigey od uptywu 3 dni od dokonania zgtoszenia.
14. W wyniku podjetych dzialan nastgpczych tj. w przypadku ustalenia catoksztaltu
okolicznosci zwigzanych ze zgloszeniem Komisja podejmuje decyzjg w kwestii zasadnosci
zgloszenia.
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 informacje sygnaliscie o wynikach
postgpowania.

REJESTR ZGLOSZEN
§ 6. 1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych,
za prowadzenie ktorego odpowiada sekretarz szkoty.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych powinien zwiera¢ nastepujace dane:
a) numer sprawy;
b) przedmiot naruszenia;
¢) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;
d) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
e) date zakonczenia sprawy.
3. Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjgcia
zgloszenia. '

TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 7. 1. Sygnalista moze dokonac zgloszenia zewngetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego do organu centralnego badZ organu publicznego.
2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
3. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumenf(’)w. Organami
publicznymi sa takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen

w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw.
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4. Organ centralny przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawa, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje organom wiasciwym
do podj¢cia dziatan nastgpczych;

5. Wstepna weryfikacja zgloszenia przez organ centralny polega na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu organu wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych.

6. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, organ centralny przekazuje
zgloszenie do organu wiasciwego do podjecia dzialan nastgpczych.

7. Organ centralny informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia. Informacja obejmuje
przynajmniej wskazanie organu, do ktorego zgloszenie zostalo przekazane, oraz date
przekazania.

8. Organ centralny odstgpuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, wowczas informuje sygnalist¢ o odstgpieniu od przekazania
zgloszenia, podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia.

9. Odstepujgc od przekazania zgloszenia, organ centralny moze poinformowac sygnaliste, ze
informacja objeta zgloszeniem nalezy do trybu podlegajacego przepisom odrebnym,
w szczegdlnosei jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o przestepstwie, skargi
do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze w innyrn trybie zosta¢
przedstawiona do rozpatrzenia wlasciwym organom. Poinformowanie sygnalisty nie wplywa
w szezeg6lnodei na dopuszezalno$é wniesionego pozniej srodka prawnego, bieg terminéw ani
na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postepowania. Informacja przekazana
sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie. '

10. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajagce identyfikacje
zglaszajacego.

11. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjgtych
dzialaniach nastepczych w  zgloszeniu zewnetrznym  zglaszajacy podaje adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do kontaktu”.

12. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci ‘papierowej lub
elektroniczne;j.

13. Zgloszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:
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a) w postaci papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie adres
do korespondenc;ji;
b) w postaci elektronicznej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie adres poczty
elektroniczne;j.
14. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
a) telefonicznie;
b) na wniosek sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
organu przyjmujacego zgloszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych
od dnia zlozenia wniosku.
15. Organ centralny albo organ publiczny przyjmujacy zgloszenie zewngtrzne potwierdza jego
przyjecie sygnaliscie na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, pod warunkiem Zze sygnalista podal adres
do kontaktu.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
§ 8. 1. W stosunku do osoby dokonujacej zgloszenia a takze w stosunku do osoby pomagajgce;
w dokonaniu zgloszenia, ustanawia si¢ absolutny zakaz stosowania dziatan odwetowych.
2. Za dziatanie odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uznaje si¢ zaré6wno zachowanie, jak
takze chociazby podjecie proby zachowania, polegajacego na: .
a) odmowie nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
¢) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas ok’res'lony lub nie zawarcie umowy
o0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
d) obnizeniu wynagrodzenia za prace,
) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,
f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwiazanych z praca,
g) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,
h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,
i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
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k) negatywnej oceni¢ wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,
1) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,
m) wstrzymaniu udzialu lub pominigeiu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
n) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
0) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,
3. W celu przeciwdziatania dziataniom odwetowymi pracodawca:
a) zapewnia poszanowania zasady poufno$ci i anonimowosci danych, ochrong¢ tozsamosci
na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego,
4, Sygnalista, ktéry doswiadezyt jakichkolwiek dziatan odwetowych powinien niezwlocznie
powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Komisje, ktora podejmuje odpowiednie dziatania majace
na celu szeroko rozumiana ochrong sygnalisty.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 9. 1. Tre$¢ niniejszej procedury powstala po konsultacji ze zwiqikami zawodowymi
dziatajacymi w Zespole Szkol Specjalnych w Skoczowie.
2. Procedura wechodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.
3. Zataczniki do procedury stanowia:
a) Rejestr zgloszen wewngtrznych (Zalgcznik nr 1)
b) Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci (Zalacznik nr 2)
¢) Formularz zgloszenia wewnetrznego (Zalacznik nr 3)
4. W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

DYREKTOR

Zespolu zk(:)l%‘cjalnych w Skoczowie
LY
ér rzysztof Kusirtskt
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FORMULARZ ZGELASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

I. Podstawa Prawna

Zarradrenic . .omovyernsnsnsme

II. Osoba skladajaca zgloszenie:

Imig¢ i nazwisko............ . — SEA— cassenne cesseressrraresasenesetannes R
ImieinaZWisko OOOOOOO dsesssvennse LR L R R ] SRS RNEBINERNNOBBRIRSBOIRIBERRERBNRBRS
Imig i NAZWISKO...ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiecinianes S A R S e

( W przypadku zgloszenia skladanego przez kilka 0sob, prosze wpisac je wszystkie)
I11. Dane kontaktowe:
Imig i nazwisko ................... A N— R SRR
Stanowisko sluzbowe ..... R SRR R AT AN T
Nitéletonu b :mail. . covvmmr s suvermmsmsansssmimeasmsen sy s s S
IV. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy.

(W przypadku zgloszenia dotyczgcego kilku osob nalezy wpisac je wszystkie)

Tnle | DAEWIRKO wres cuneanpmmsmansmunnmssns s s n s MR RS oS SRR RS TP
Stanowisko sluzbowe.......cocceiviniiiinnnnans R RN TR e N R B A AR AT R AR RS e

Imig i nazwisko .......ccvvvennnnnns exsuNRAES R — NP RSP
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AN OWISKO S IZDOW @ cirsrinssvrssvioinsiivhablviodnensisnnsranesssinaasasvssosisbassssssahronsenonrsonnnsss

I L DAEWASKY siivsssnsanimssssnass sas s s s s SRS AN B oA SRS AR R AP AR e R aA S wa R R

St AN OWISKO STUZ D OWE. e eieerereriieiieteesessssssssnsesssssesnssnranssassssonanssssssssssssnsannnssnssnsns

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie
wystgpienia zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde
zdarzenie niepozadane, date jego wystapienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotato. Mozna
zglosi¢ rowniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencj¢ e-mail, wskazaé

swiadkow).

Dowody nalezy dotaczy¢ w formie zatacznikéw do Formularza zgloszenia.

...............................................................................................................

...............................................................................................................

................................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

(data i podpis osoby sktadajacej zgloszenie)*

* podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego
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--------------------------

(dane pracownika)

o zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nast¢pczych w Zespole Szkél Specjalnych w Skoczowie

Na podstawie § 20 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 1/IX/2024 z dnia 25.09.2024 r.
dyrektora Zespolu Szkét Specjalnych w Skoczowie w sprawie ustalenia Procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Szko6t

Specjalnych w Skoczowie, ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig

........................

Oswiadczenie pracownika

niniejszej Procedury w dniu ..........cceeveuene .

...................................... Tesesssannae

(podpis pracownika)

(miejscowosé, data)
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Rejestr zgloszen wewnetrznych w Zespole Szkél Specjalnych w Skoczowie
L.p. Numer Przedmiot naruszenia Dane osobowe Dane osoby Adres do Data dokonania Informacja o Data
sprawy sygnalisty ktérej dotyczy kontaktu zgloszenia podjetych zakonczenia
zgloszenie sygnalisty i dzialaniach sprawy
nastepczych
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Sygnalista
zglaszanie przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych
zgloszen obowigzujaca
w ZSS w Skoczowie,

Oddzialy szkolne w Jaworzu i Gorkach Wielkich

Rok szkolny 2024/2025

Regulamin zgloszen wewng¢trznych, okreslajacy procedury
zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgloszen.
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Regulamin zgloszen wewne¢trznych, okreslajacy procedury
zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony os6b

dokonujacych zgloszen

Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Wprowadza sig¢ regulamin zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych ZSS Skoczéw, oddzialy szkolne w Jaworzu i Gorkach Wielkich zwany dalej
»Regulaminem”.

§ 2. 1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;

2) 0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia wewngtrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewnetrznych, w tym dziatan
nastepczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkow uczestnikow;

5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci 0séb do tego uprawnionych;

6) ochrony uprawnionych 0s6b przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszaja, ani nie ograniczajaca obowigzku
dokonania zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami,

zwlaszeza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjgte przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutdow zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem

zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie
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oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie

procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg

zglaszajacemu;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym

z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zglaszajacemu informacji

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpezych i powodéw takich dziatan;

5) konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe

$wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

6) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawsa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wilasciwym

celem podjecia dziatan nastepezych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumieé organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa

w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;
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8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora

dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie

Zwigzanym z praca;

10) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub czlonka rodziny

zglaszajgcego;

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1563);

13) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;
14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewnetrzne;

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu

prawa pracodawcy;
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16) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu

prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

17) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow
posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych

0sOb wymienionych w zgloszeniu wewngtrznym;

18) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2019/1937
z23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L
305,s. 17);

19) ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928);

20) RODO- Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 =z 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku .z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.

Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.).

Rozdzial 11

ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY ZARZADZENIA

§ 4. 1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa,

dotyczace:

1) zamo6wien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
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3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostany zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
14) interesow finansowych Unii Europejskie;j;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy oraz

opodatkowania osob prawnych.

2. Oprocz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca dopuszcza

mozliwo$¢ dokonywania zgloszen wewngtrznych rowniez w przypadku:

1) wystapienia mobbingu badz dyskryminacji;



Procedura zgloszen wewnegtrznych oraz podejmowania dzialan nast¢pezych
w Zespole Szkél Specjalnych w Skoczowie oddzialy szkolne w Jaworzu i Gérkach
Wielkich

Zespét Szkot Wydanie 1
Specjalnych
w Skoczowie Data wydania : 25.09.2024 r.

2) wystapienia korupcji;

3) naruszenia standardéw etyki nauczycieli;

§ 5. 1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego, w kontekscie

Zwigzanym z pracg sg:

1) pracownik;

2) osoby, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany;

3) kandydaci do pracy, bioracy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy;

2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby

pomagajacej zglaszajacemu w dokonaniu zgloszenia wewngtrznego.
§ 6. 1. Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje sig jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub osoba

dzialata w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb

lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego;

3) zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym

zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

2. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.
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Rozdzial 111

PODMIOTY (OSOBY) UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH I DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 7. 1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza
komunikacje ze zglaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie

zglaszajacemu informacji zwrotnej sa pracownicy:

1) kierownik gospodarczy,

2) sekretarz szkoly,

3) nauczyciel przedmiotéw ogoélnoksztatcacych,
4) nauczyciel specjalista.

2. Wymienieni powyze] Pracownicy realizujag zadania okreslone w Regulaminie

na podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 8. W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnegtrzne moga podlega¢ postgpowaniu

wyjasniajgcemu prowadzonemu przez Zespot powolywany przez .

Rozdzial IV
DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH
PRZYJMOWANIA

§ 9. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny: Zespdl Szkoél Specjalnych w Skoczowie,
43-430 Skoczéw ul. Mickiewicza 12 z dopiskiem ,POUFNE-ZGLOSZENIE
NIEPRAWIDEOWOSCI” - do rak wlasnych (osoby wyznaczonej do przyjmowania zgloszen);
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2) elektronicznie na adres email: sygnalista @zss.skoczow.pl

3) na wniosek zgtaszajacego ztozony za posrednictwem kanatow, o ktérych mowa w pkt 1-3,
za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania

wniosku.

2. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szezegdlnosci:

1) dane zglaszajgcego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres

korespondencyjny lub adres mailowy);
2) date i miejsce sporzgdzenia zgloszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;
4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
5) informacje, czy zglaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zglaszajacego za wyjgtkiem zgloszen wewnetrznych, dokonanych ustnie lub

za pomoca bezposredniego spotkania.

3. Zgtaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa, wykaz swiadkow opisywanego naruszenia prawa.
4. Wzor karty zgloszenia wewnetrznego, stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

5. W przypadku zgloszenia wewngtrznego, dokonanego w trybie:
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1) 9 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzgdza protokoét z rozmowy telefonicznej informujac

zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2) 9 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzadza protokol ze spotkania umozliwiajac

zglaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§ 10. 1. Po wptynigciu zgloszenia wewngtrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracji,
wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia
potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia wewnetrznego oraz informuje, czy zglaszajacy

bedzie korzystal z ochrony przed dzialaniami odwetowymi.

2. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy podat

dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

3. Jezeli zachodzi koniecznosé uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewngtrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé si¢ ze zglaszajgcym

poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Rozdzial V

DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH
PRZYJMOWANIA :

§ 11. 1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, upowazniona osoba rozpatruje
zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnos$ci wskazanych okolicznosei, podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie dzialania nastepcze oraz

przekazuje informacj¢ zwrotna zglaszajacemu.

2. Przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy
od daty przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia

zgloszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.
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3. Informacja zwrotna zawiera w szczegOlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych

$rodkach, ktore zostaty lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

4. W uzasadnionych przypadkach dzialania, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ powierzone

zespolowi ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych powolywanemu przez pracodawce.

§ 12. 1. Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postepowania
wyjasniajacego w oparciu 0 obowigzujace u pracodawcy regulacje oraz informacje uzyskane
z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz

z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosei tozsamosci.

2. Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowiazany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢
wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego

zgloszenia wewnetrznego.

3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego, w szczegélnosci do udzielenia potrzebnych

informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

4. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, zas podejmowane czynnosci

utrwala w formie notatki stuzbowe;.
5. Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.

6. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udziatlu, sg zobowigzane do o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa

takze po zakonczeniu postepowania.




Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepezych
w Zespole Szko6! Specjalnych w Skoczowie oddzialy szkolne w Jaworzu i Gérkach
Wielkich

Ze/s‘p&;ﬂ\ Wydanie 1
Specjalnych
_wSkoezowie | Data wydania : 25.09.2024 r.

§ 13. 1. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace konczy sie

sporzadzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

2. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje co
do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje
o stosownych dzialaniach w stosunku do osoby, ktérej zgloszenie dotyczylo oraz okresla

zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przyszlosci.

3. Po zapoznaniu z informacja koficowg w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdzialanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegolnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub

zawiadomienie wlasciwych organow.

Rozdzial VI )

DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH
PRZYJMOWANIA

§ 14. W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne moga podlega¢ postgpowaniu
wyjasniajacemu prowadzonemu przez powolywany przez pracodawce Zespdl ds.
rozpatrywania zgloszen naruszen, ktory po zakonczeniu postgpowania ulega rozwigzaniu.

§ 15. 1. W sklad zespohu wchodza:

1) pedagog szkolny i pedagog specjalny

2) nauczyciel przedmiotéw ogdlnoksztalcacych,
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3) wychowawca ZPZW

2. Pracownicy wchodzacy w sktad zespotu, posiadajg pisemne upowaznienie i sa obowigzane

do zachowania tajemnicy.

3. Posiedzenia Zespolu sg protokotowane. Protokol zawiera w szczegdlnoscei liste oséb
uczestniczgcych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia koncowe.

Protokoét podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu czlonkéw zespotu.

Rozdzial VII

OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI
ORAZ POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA

§ 16. 1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktérej zgloszenie wewngtrzne dotyczy

podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktore] ujawnienie tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisOw

powszechnie obowigzujacego prawa.

3. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie

jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postgpowania karnego.

§ 17. W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem
dzialan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych

w zgloszeniu wewnetrznym, upowaznione osoby sg zobowigzane do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia pracodawcy;

2) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy

ich rozpatrywaniu koniecznoscia kierowania si¢ zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.
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§ 18. Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgloszenia wewngtrznego:

1) nie moze byé udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy

obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego oraz

osoby, ktorej zgltoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostgpu o0sob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu

biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby;

§ 19. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane nie
dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

Rozdzial VIII

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

§ 20. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada pracownik upowazniony
do przyjmowania zgtoszen naruszen.

§ 21. 1. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sie w szcéegélnos’ci dane dotyczace:

1) numeru sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

5) daty zakonczenia sprawy.
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2. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do procedury.

§ 22. Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnoéci, w tym ochrony tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy, zas dane i informacje w nim zawarte
sa przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

Rozdzial IX

DZIALANIA ODWETOWE

§ 23. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
z praca zglaszajacego, ktdremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszego
Regulaminu,

w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dziatan odwetowych, jak

réwniez grozby lub préby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgltaszajacego pozostajgce w zwigzku

z dokonanym zgloszeniem, w szczegolnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
prébny, nie zawarcia kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcia umowy
0 pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w sytuacji

gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenia wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu,

6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca,
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7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenia w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystnej zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywnej ocena wynikéw pracy lub negatywnej opinig o pracy,

12) nalozenia lub zastosowania srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka

o podobnym charakterze,

13) wstrzymania udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi

powodami.

§ 24. 1. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa, bez
wzgledu na to, czy w toku postepowania doszlo do potwierdzenia wystgpienia naruszenia

prawa.
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2. Przepis § 23 ust.2 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzane] ze zglaszajacym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg

zatrudniajacym zglaszajacego.

3. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajacego dzialan odwetowych w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze skutkowac
pociggnieciem do odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej

z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

4. W zwigzku z realizowang ochrona przed dziataniami odwetowymi pracownicy upowaznieni

do przyjmowania zgloszen naruszen monitoruja sytuacje kadrowa zglaszajacego.

Rozdzial X
OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§ 25. Dzialania podejmowane w zakresie ochrony os6b dokonujgcych zgloszenia naruszen

obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0s6b  uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie

dokonujacej zgltoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do in'formacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osdb, ktorym udowodnione zostato, Zze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktorym

mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.
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§ 26. Osobe dokonujgca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postepowania
karnego.

Rozdzial XI

PRAWO DO ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

§ 27. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen
wewngtrznych,

w szczegdlnosei gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajgcemu informacji

zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

2) zglaszajagcy ma uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje

ryzyko nieodwracalnej szkody lub
3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zgtaszajacego na dzialania odwetowe lub

4) w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na okolicznosci
sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszezenia lub ukrycia dowoddw lub istnieje mozliwos¢ zmowy

migdzy pracodawca a sprawcg naruszenia prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okres$lonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego

ochrony ustawowej.
3. Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

4. Organami publicznymi sg:
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1) Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow - przyjmujacy zgloszenia w zakresie

zasad konkurencji i ochrony konsumentow;

2) Inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach

nalezacych do zakresu ich dziatan.

Rozdzial X1I
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE

§ 28. 1. Osoba zglaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym Regulaminie, a nast¢pnie organ publiczny nie
podejma odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaza zglaszajagcemu informacji

zwrotnej, lub

2) dokonata od razu zgloszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa tego organu, organ publiczny nie podejmie

odpowiednich dziataf nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotne;.

2. Wymogi okreslone w art. 1 nie majg zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione

podstawy, by sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,

w szczegOlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zglaszajgcego na dzialania odwetowe, lub

3) w przypadku zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢
zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu organu

publicznego w naruszeniu.
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3. Przepiséw Ustawy nie stosuje sig, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito
bezposrednio do prasy i stosuje si¢ przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984
r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914).

Rozdzial XII1

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiadaja Dyrektor ZSS

w Skoczowie..

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
do przyjmowania weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych o0séb dokonujacych zgloszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane

do zachowania tajemnicy.

3. W ZSS w Skoczowie stosuje sie rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace
przechowywanie danych osobowych zglaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego
nosnika informacji obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku,
usuniegcie z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu

wszystkich danych osobowych zglaszajacego.

§ 30. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

DYREKTOR

Zespolu %k(%qaln) ch w Skoczowie

mngrzysztof usIiski



Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych

w Zespole Szkol Specjalnych w Skoczowie oddzialy szkolne w Jaworzu i Gérkach

; Wielkich

'ﬁ;,;gﬂ\m Wydanie 1
Specjalnych
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajqcego
Procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony

0sob dokonujgcych zgloszen

FORMULARZ ZGELASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

1. Podstawa Prawna

Zareadremie (o Gavshivet e

II. Osoba skladajgca zgloszenie:

Imie¢ i nazwisko.............. I seadsmesuininabedebsnsisessiins PEOAT S LTI NI A WL BN £ SO
Imie i nazwisko .icmunasisasivnveasiais R P G iR soRsNE
Imig i nazwisko.......ccceeennae. SRS AR SN RS ETERE SO R — A—— FA T

( W przypadku zgloszenia skiadanego przez kilka osdb, pros'zg wpisac je wszystkie)

I11. Dane kontaktowe:

Imig¢ i nazwisko ........ K A R R RS RN R, A P ——
Stanowisko sluzbowe ......... R R NP P SRR SRR

Nr telefonu lub e-mail.......... T —— T —— teeresenseannes S NST——




N
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Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Zespole Szkol Specjalnych w Skoczowie oddzialy szkolne w Jaworzu i Gérkach
Wielkich

Zespét Szkst Wydanie 1
Specjalnych
_wSkoczowie | Data wydania : 25.09.2024 r.

IV. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgloszenia dotyczgcego Kkilku oséb

nalezy wpisa¢ je wszystkie)

EI0TQ 1| AEWESK ovisnninsavuihsvasasaoivs sanes s v b s s s e s B R T S R NS AR A TS R

StaANOWISKO SHEZDOWE. . eeiiiiiiereiiiieirerersesreessteressesrersessssssrerossssssssnsassensasersassssnons

FOHIE 1 DBZWISKIY coxsunnusmin s nam s s m i AR SRR S AR S SN R R S A N N

StANOWISKO STUZ D OWE. civirereiiiiiiiiieienrerererseseseraraserensssssesasarassssesasesssatassssnsonsossnns

lmi@iﬂaZWiSkO R R Y Y

StanowisSko ShZDOWeE. ..iiiiiiiiiiiiiiiiiiiniaeiesisrnsresnsrerseatasestereiotesessssesaseresssasosnsasne

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktore wskazujg na podejrzenie
wystapienia zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde
zdarzenie niepozadane, date jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywolato. Mozna
zgltosi¢ rowniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencje¢ e-mail, wskazaé
swiadkow).

Dowody nalezy dolaczy¢ w formie zatacznikow do Formularza zgloszenia.

...............................................................................................................

...............................................................................................................

................................................................................................................

...............................................................................................................




Procedura zgloszefi wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
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Wielkich

/\ )
Zespit Szkot Wydanie 1
Specjalnych

_wSlkoczowie | Data wydania : 25.09.2024 r.

.......................................

.....................................................................................

...........................................................

......................................................

.............................................................

...............................................

............................................................................... srstarare et ettt st s s s san

(data i podpis osoby sktadajacej zgloszenie)

(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)



