Zatacznik 1 do Zarzadzenia nr 16/2024

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
W ZESPOLE SZKOt | PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 1 W GLIWICACH

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Przez uzyte w regulaminie okreslenie rozumie sie:
1) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw - Dz. U. z 2024 r. poz. 928

2) anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

3) informacja o naruszeniu prawa - informacja, wtym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Zespole Szkét i Placowek
Oswiatowych nr 1 w Gliwicach

4) pracodawca — nalezy przez to rozumiec Zespdt Szkét i Placowek Oswiatowych nr 1 w Gliwicach reprezentowang
przez Dyrektora;

5) pracownik — pracownik Zespotu Szkét i Placéwek Oswiatowych nr 1 w Gliwiach lub osoba zwigzana innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy;

6) upowazniony ds. zgtoszen — Zespdt ds. Przyjmowania Zgtoszenn Wewnetrznych, zwany dalej Zespotem, w skfad
ktdrego pracownicy wchodzg upowaznieni przez Dyrektora do przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych obejmujacych weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista.

7) Sygnalista — osoba, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszenia prawa uzyskane
w kontekscie zwigzanym z pracg

8) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra pomaga Sygnaliscie wtej czynnosci

i ktorej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;

§ 2. Zakres przedmiotowy zgtoszenia
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace

obszaréw okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy, ktdre sg przedmiotem zgtoszenia.

§3. Upowazniony ds. zgtoszen
1. Dyrektor powotuje Zespdt ds. Przyjmowania Zgtoszerh Wewnetrznych.
2. W sktad zespotu wchodzg pracownicy, ktdrzy otrzymali upowaznienie od Dyrektora ( zgodnie z wzorem okreslonym
w Zataczniku na 3 ) do przyjmowania zgtoszen.
3. Cztonkowie Zespotu realizujg zadania w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgtoszen oraz przetwarzanie danych osobowych w zakresie zgtoszen;
2) prowadzenie rejestru zgtoszen;
3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. jego weryfikacje, prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych sktad umozliwi kompleksowe

wyjasnienie sprawy;
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4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz
udzielenie informacji zwrotnej;

5) wykonanie innych zadan, ktére wynikajg z Ustawy.

§ 4. Sposoby przekazywania zgtoszen

. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane w szczegélnosci:

1) Zgtoszenie wewnetrzne przyjmowane sg w postaci pisemnej, za pomoca systemu do przyjmowania zgtoszen.

2) Sygnalista dokonuje zgtoszenia wytacznie za pomocg formularza powigzanego zsystemem przyjmowania
zgtoszen, udostepnionego na stronie internetowej https://zspol-gliwice.whiblo.pl
Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) jawny, gdy Sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgtoszenia;
2) poufny, gdy Sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg utajnieniu.

3) anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowac¢ Sygnaliste

§ 5. Zgtoszenie

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko;

2) adres do kontaktu;

3) date i miejsce sporzadzenia;

4) dane oséb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko;

5) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, terminy.

. Niniejsza procedura nie obejmuje rozpatrywania zgtoszerh anonimowych. w razie wptyniecia anonimu w systemie
do przyjmowania zgtoszen pracownik Zespotu ds. Przyjmowania Zgtoszen, informuje Sygnaliste za pomoca tego
systemu o mozliwosci uzupetnienia zgtoszenia o dane osobowe, w terminie do 7 dni kalendarzowych. w przypadku
nieuzupetnienia przez Sygnaliste danych we wskazanym terminie, zgtoszenie zostanie odnotowane w rejestrze
zgtoszen naruszen prawa i pozostawione bez rozpatrzenia.

. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow. Pliki sygnalista
powinien przekaza¢ za pomocg systemu do przyjmowania ztoszed. Uzupetnianie zgtoszenia innymi kanatami
kontaktu ( np. pocztg elektroniczng lub tradycyjng korespondencjg) nie jest dopuszczalne.

. Upowazniony ds. zgtoszen przyjmuje i rejestruje zgtoszenie w rejestrze, zgodnie z wzorem rejestru okreslonym
w Zataczniku na 1 oraz potwierdza przyjecie zgtoszenia Sygnaliscie na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pdZniej
jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem ze Sygnalista podat adres do
kontaktu.

. Zgtoszenia rozpatrywane sg z nalezytg powagg i starannoscig, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

. Ochronie, wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen podlegajg: Sygnalista i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe

w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci. - patrz - § 8.
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§ 6. Dziatania nastepcze
Zespdt ds. Przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych dokonuje weryfikacji zgtoszenia a nastepnie decyduje o
dziataniach nastepczych.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie w szczegdlnosci moze zosta¢ uznane za:
zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania:
wystepowanie do organdw Zespotu Szkét i Placéwek Oswiatowych nr 1 w Gliwicach z wnioskami dotyczgcymi
podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia uchybief wskazanych w zgtoszeniu,
ztozenia do wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego popetnienia
w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego,
zgtoszenie do organu prowadzgcego, Miasta Gliwice, lub do organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny, Kuratorium
Oswiaty w Katowicach Delegatura w Gliwicach , w przypadku, gdy naruszenia prawa zostaty dokonane lub majg by¢
dokonane przez organy szkoty i kompetencyjnie nie jest mozliwe rozwigzanie sprawy wewnatrz szkoty;
bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.
Podczas rozpatrywania zgtoszed wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzer, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.
Zespot ds. Przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych nie podejmuje dziatar nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
wewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym. Fakt ten

odnotowywany jest w rejestrze zgtoszen.

§ 7. Informacja zwrotna

Upowazniony ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.
Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktdére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

8. Zakaz dziatan odwetowych
Do regulaminu zgtoszen przepisy Rozdziatu 2 (art. 11 — 22) Ustawy stosuje sie odpowiednio.
Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlnosci:
podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na
kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakoriczeniu, z zastrzezeniem ust. 4;
doprowadza do ukarania, w oparciu o zapisy ustawy Kodeks Pracy i ustawy Karta Nauczyciela, oséb ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem Sygnalisty oraz
0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.
Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania wyjasniajgcego, a

takze procesu zapewnienia ochrony Sygnaliscie zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
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2) odebranie od 0séb upowaznionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania
w poufnosci informacji ( zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 ) pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, zgodnie
z ustawg Kodeks Pracy lub ustawg Karta Nauczyciela.

4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie

konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 9. Zgtoszenie zewnetrzne
1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenie zewnetrzne przyjmuje Rzecznik Praw Obywatelskich — RPO albo inne organy publiczne.
3. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w dziedzinach
nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw, w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw administracyjno — finansowych — Prezydent Miasta Gliwice,

2) w zakresie procesu ksztatcenia — Slgski Kurator Oswiaty.
4. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektronicznej.
5. Procedura przyjmowania zgfoszenn zewnetrznych jest udostepniona na stronie internetowej RPO oraz organdw

publicznych od dnia 25 grudnia 2024 r.

Zataczniki do Procedury:
1. Wa2zdr rejestru zgtoszen wewnetrznych.
2. Oswiadczenie o poufnosci informacji.

3. Upowaznienie Dyrektora.
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Zatacznik nr 1 do Procedury Zgtoszenn Wewnetrznych w Zespole Szkét i Placéwek Oswiatowych nr 1 w Gliwicach

Rejestr zgtoszen wewnetrznych za rok 202.... w Zespole Szkét i Placowek Oswiatowych nr 1 w Gliwicach

Data
Data . Whiosek o . . . . . . Zataczniki do
X Imienne ) L. Przedmiot potwierdzenia Data przekazania Dziatania ) Data
Nr sprawy |dokonania . ujawnienie . L. . B . zgtoszenia/ , .
.| /anonim naruszenia przyjecia informacji zwrotnej nastepcze A zakonczenia
zgtoszenia danych . uwagi
zgtoszenia sprawy

* - zapisy obligatoryjne
* - zapisy fakultatywne
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Zatacznik nr 2 do Procedury Zgloszen Wewnetrznych
W Zespole Szkoét i Placowek Oswiatowych nr 1 w Gliwicach

Miejscowos$¢, dnia .......ocevvvvnnnnnn...

Oswiadczenie o poufnosci informacji

Ja nizej
podpisana/y

Zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci, zaréwno w trakcie jak i po ustaniu zatrudnienia w Zespole
Szkoét i Placowek Oswiatowych nr 1 w Gliwicach, wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, ktére uzyskalem/tam w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych zgodnie z ustalong przez Dyrektora
Zespotu Szkot i Placowek Oswiatowych nr 1 wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Jestem $wiadomy/a, ze naruszenie powyzszych zobowigzan moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cia
cywilna i karng na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

Miejscowos¢, data Podpis
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Zakacznik nr 3 do Procedury Zgloszen Wewnetrznych
W Zespole Szkot i Placowek Oswiatowych nr 1 w Gliwicach

Miejscowos$¢, dnia .......oeevvvennnnnn...

Upowaznienie Dyrektora Zespohlu Szkot i Placowek Oswiatowych nr 1 w Gliwicach
Z2dnia ...ooeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee,

Imie, nazwisko — stanowisko

do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie
z przepisami Procedury zgloszen wewnetrznych przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszerh w Zespole Szkét i Placéwek Oswiatowych nr 1 w Gliwicach.



