Zatacznik
do zarzadzenia nr 7/2024
z dnia 25.09.2024 r.

Procedura zgltoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Szkole Podstawowej nr 38 im. Ludwika Zamenhofa w Czestochowie

§1.
1. Zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa moga dokonywac pracownicy Szkoty Podstawowej nr 38
im. Ludwika Zamenhofa w Czestochowie (dalej zwanej Szkotg) oraz inne osoby pozostajgce ze Szkota
w kontekscie zwigzanym z praca, okreslone w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.
2. Przedmiotem zgtoszenn moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji,
2) zamdwien publicznych,
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $Srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, Gminy Czestochowa oraz Unii
Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcyce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
§2.
1. Osobg upowazniong do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania dziatan

nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w tym zakresie, a takie prowadzenia rejestru
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zgtoszen wewnetrznych jest Halina Prudio — pracownik Szkoty, jako petnomocnik do spraw zgtoszen

wewnetrznych naruszen prawa w Szkole Podstawowej nr 38 im. Ludwika Zamenhofa.

2.

Petnomocnik do spraw zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa w Szkole Podstawowej nr 38 im.

Ludwika Zamenhofa (dalej zwany petnomocnikiem) podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci

i przy zapewnieniu poufnosci tozsamosci osobie dokonujgcej zgtoszenia (dalej zwanej sygnalistg), osobie,

ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osobie trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, nastepujgce dziatania:

[

1) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen,

2) potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie,

3) dziatania nastepcze,

4) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé informacje zwrotna,

5) prowadzenie rejestru zgtoszern wewnetrznych.

Dyrektor i wicedyrektorzy Szkoty wspdtpracuja z petnomocnikiem w zakresie wyjasniania

okolicznosci zdarzen podanych w zgtoszeniu.

Pracownicy Szkoty i osoby pozostajgce ze Szkotg w kontekscie zwigzanym z pracg udostepniaja

petnomocnikowi informacje w zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen podanych w zgtoszeniu.

§3.

. Zgtoszenia dokonywane moga byc¢:

1) ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej,

2) pisemnie w postaci papierowej do oznaczonej skrzynki na zgtoszenia, ktéra znajduje sie
w budynku przy ul. gen. W. Sikorskiego 56 w Czestochowie (niski parterze).

Zgtoszenia ztozone w innej formie niz opisane w ust. 1 nie bedg rozpatrywane ale wptyw zostanie

odnotowany w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane. Zgtoszenia anonimowe w postaci papierowe] bedg

trwale niszczone niezwtocznie po otrzymaniu.

Zgtoszenie pisemne powinno zawieraé, w szczegdlnosci, dane zawarte we wzorze karty zgtoszenia,

stanowigcym zatgcznik nr 1 do Procedury.

Zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy zawierajgcego

w szczegoblnosci dane zgodnie z wzorem karty zgtoszenia, o ktérej mowa w ust. 4. Sygnalista moze

dokonac sprawdzenia, potwierdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Odpowiednie

zastosowanie ma w takim przypadku ust. 5.
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§84.

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 3 rejestrowane sg przez petnomocnika zgodnie ze wzorem rejestru

okreslonym w zatgczniku nr 2 do Procedury.

2.

W celu zweryfikowania zgtoszenia podejmowane sg nastepujgce dziatania nastepcze:

1) komunikacja z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,

2) dochodzenie wewnetrzne,

3) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, w tym powotywanie, w razie potrzeby, zespotéw
umozliwiajgcych wyjasnienie sprawy,

4) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne,

2) bezzasadne - wdéwczas nastepuje zamkniecie procedury wraz z informacjg zwrotng przekazang
do sygnalisty.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (zasadnosci zgtoszenia) zastosowane mogg byc

nastepujace srodki:

1) wyciggniecie konsekwencji porzadkowych lub dyscyplinarnych wobec oséb odpowiedzialnych
za naruszenie prawa,

2) zawiadomienie organdéw Scigania, w przypadku gdy naruszenie prawa wyczerpuje znamiona
czynu zabronionego,

3) dziatania podjete w celu odzyskania srodkow finansowych.

Ujawnienie danych osobowych sygnalisty moze nastgpi¢ wytgcznie w przypadku, gdy jest

koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisdbw prawa w zwigzku

z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami

przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa

do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5 petnomocnik powiadamia o tym fakcie

sygnaliste wraz z wyjasnieniami powoddw ujawnienia danych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi

postepowaniom, o ktérych mowa w ust. 5.

§5.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw od

chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca

przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania

zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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