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ZARZADZENIE NR 4/2024/2025
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10 im. Marii Konopnickiej w Pruszkowie
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: ustalenia Procedury dokonywania zgtoszeri wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Szkole Podstawowej nr 10 im. Marii Konopnickiej w
Pruszkowie

Na podstawie art. 68 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe tekst jedn.:
(Dz.U. z 2024 r. poz. 737) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 982) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Procedure dokonywania zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatai nastepczych w szkole Podstawowej nr 10 im. Marii Konopnickiej w
Pruszkowie stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci,

( pieczed i podpis dyrektora)



SARUEA PUDSTAWOWA Nr U
int. | Konopnickiej .
15-800 Pruszkow, ul. Plywacka 16 Zatacznik do zarzadzenia nr 4 /2024/2025
L22 753 69 84, 22 299 39 19

"Q22594

dyrektora SP 10 z dnia 17.09.2024 r.

Procedura dokonywania zgtoszen naruszeri prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Szkole Podstawowej nr 10 im. Marii Konopnickiej w
Pruszkowie

Podstawa prawna:

1) Ustawa o ochronie sygnalistéw wdrazajgca unijng dyrektywe Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii;

2) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
§ 1 DEFINICJE
llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa o:

1) Szkole Podstawowej Nr 10 im. Marii Konopnickiej w Pruszkowie —nalezy przez to
rozumiec¢ Szkote jako Podmiot Prawny;

2) sygnaliécie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, dokonujaca zgtoszenia lub
ujawnienia publicznie informacji o naruszeniu prawa;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe pozostajaca w stosunku pracy ze Szkota w
rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy i art. 10-11 Karty Nauczyciela oraz art.15
ustawy Prawo O$wiatowe;

5) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat naruszenia, do

ktérego doszto lub moze doj$é w instytucji, w ktorej osoba zgtaszajaca pracuje lub
pracowata, lub w innej organizacji, z ktdrg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy.

6) dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumiec¢ wstepna analizg zgtoszenia oraz
postepowanie wyjasniajgce.
7) procedurze — nalezy prze to rozumieé Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastepczych w Szkole.



§ 2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania nieprawidtowosci.

2.Za naruszenie prawa uznaje sie dziatanie lub jego zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

)
)
)
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

3. Pozostate kwestie dotyczace biezacych problemow zwigzanych z wykonywang pracg nalezy
rozwiazywac w oparciu o istniejgce relacje stuzbowe bad? inne - ustanowione na podstawie
odrebnych regulacji wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do
tych celow:

1) naruszenie prawa w obszarze praw pracowniczych w formie stosowania dyskryminacji

i mobbingu zgtasza sie wedtug zasad okreslonych w Polityce Antymobbingowej,
obowigzujacej w Szkole;

2) naruszenie prawa dotyczace korupcji i przestepstw korupcyjnych rozpatrywane sg zgodnie
z Polityka Antykorupcyjna obowiazujgca w Szkole;

3) zgtaszanie naruszenia zasad etyki zawodowej i etycznego postepowania przez pracownikow
Szkoty dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Etyki, obowigzujacym w
Szkole.

4. Niniejsza procedura ustanawia w Szkole zasady podejmowania czynnosci przez Zespot ds.
naruszenia prawa, zwany dalej Zespotem, w ramach przystugujgcych jego cztonkom
uprawnien, majgce na celu wyjasnienie zgtaszanych przez sygnaliste informacji mogacych
$wiadczy¢ o nieprawidtowosciach oraz wyciagniecie konsekwencji wobec sprawcy
nieprawidtowosci i podjecie dziatart naprawczych.

5. Celem niniejszej procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu
informowania



o nieprawidtowos$ciach w Szkole, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatarh odwetowych wobec sygnalisty.

6. Niniejsza procedura okresla w szczegolnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedurg;

2) zakres osdb uprawnionych do dokonania zgtoszenia;

3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;
4) odpowiedzialno$é w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzagdzania nieprawidtowosciami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci osob

dokonujacych zgtoszen.

§ 3 ZAKRES PROCEDURY

1. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujgcych oséb
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

1) obecni i byli pracownicy Szkoty;

2) osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Szkole, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie
stosunku pracy;

3) osoby $wiadczace prace na rzecz Szkoty na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilno - prawnej;

4) wolontariusze, praktykanci, stazysci;

5) przedsiebiorcy i dostawcy swiadczacy ustugi na rzecz Szkoty;

6) inne osoby w jakikolwiek sposéb pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci,
zwanych dalej sygnalista.

2. Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez sygnalistow
informacje, moggace swiadczyc¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

2) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach.



§ 4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE ZGtOSZEN

1. Odpowiedzialno$¢ za przyjmowanie i rozpatrywanie zgfoszen nieprawidtowosci w Szkole
spoczywa na pracowniku sekretariatu, upowaznionym przez dyrektora.

2. Dyrektor powotuje Zesp6t w sktadzie: wicedyrektor, pracownik sekretariatu i

przedstawiciel zwigzkow zawodowych.

3. Zespot przedstawia dyrektorowi propozycje podziatu funkcji przewodniczacego i jego
cztonkdw.

4. Upowazniony pracownik sekretariatu, zwany przyjmujacym, przyjmuje zgtoszenie,
potwierdza przyjecie nieprawidtowosci zgtaszajgcemu i informuje kazdorazowo o wptynieciu
zgtoszenia nieprawidtowosci przewodniczgcego Zespotu, zas ten informuje pozostatych

cztonkéw Zespotu o zgtoszeniu i wszczeciu postepowania wyjasniajacego a takze:
1) dyrektora — jezeli zgtoszenie dotyczy innych 0sob;
2) organ prowadzacy - jezeli zgtoszenie dotyczy dyrektora.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad Zespotem w zakresie przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowosci oraz jest odpowiedzialny za skutecznos¢ i

adekwatno$¢ procedury w odniesieniu do Szkoty.

6. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga byé w
jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
nieprawidtowo$é, nie moga by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.

§ 5 ZGEASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Szkota nie dopuszcza anonimowego zgtaszania nieprawidfowosci.

2. Zgtoszenia nieprawidfowosci moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem
nastepujgcych kanatow kontaktu:

1) w formie pisemnej:
a) na adres skrzynki poczty elektronicznej spl0@miasto.pruszkow.pl,

b) droga tradycyjna na adres Szkota Podstawowa Nr 10 im. Marii Konopnickiej ul Ptywacka
16, 05-800 Pruszkéw z dopiskiem ,, NARUSZENIA”;

2) Zgtoszen drogg ustng mozna dokonywac:
a) telefonicznie — pod numerem (22) 7586984,
b) bezposrednio — w formie spotkania, zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14

dni od dnia otrzymania przez Szkote takiego wniosku.



3. Za zgodg zgtaszajgcego naruszenie prawa, zgtoszenie dokonane na bezposrednim
spotkaniu lub za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej, nalezy udokumentowaé w

formie:
1) nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie lub

2) rozmowy udokumentowanej w protokole, ktory odtwarza doktadny przebieg tego
spotkania, podpisanego przez pracownika sekretariatu i zgtaszajgcego.

4. Zgtaszajacy naruszenie prawa podaje adres do kontaktu: swoj adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej w celu wymiany informagji zwigzanej z dokonanym zgtoszeniem.
5. Wzdr zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

6. Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
co najmniej nastepujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznogci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

¢) wskazanie komorki lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidtowoéci,

e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

f) dane osobowe zgtaszajacego.

7. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy Szkoty i powstrzymania sie od
publicznych rozmoéw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci.

8. Zgtoszenia traktowane s3 z nalezytg powaga i starannoscig, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

9. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknac¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i osdb, ktérych

zgtoszenie dotyczy.



§ 6 STATUS SYGNALISTY

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli
istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢ ze przekazywane informacje sg
prawdziwe (w tzw. dobrej wierze).

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposOb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie

dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Sygnalista ma zapewniong anonimowoé¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamosc nie moze
by¢ ujawniona innym osobom poza Zespotem i dyrektorem.

4. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje przewodniczacy Zespotu.

5. Przewodniczacy Zespotu informuje zgfaszajgcego o nadaniu albo odmowie nadania mu
statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty wptyniecia jego zgtoszenia. Odmowa nadania
zgtaszajagcemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§ 7 REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, dalej zwane rejestrem, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania

wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie rejestru w Szkole odpowiada przewodniczacy Zespotu.

3. Rejestr nalezy prowadzi¢ wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury, zawierajacy co najmniej:

1) nr sprawy,

2) przedmiot zgtoszenia,

3) date dokonania zgtoszenia,

4) dane osoby dokonujgcej zgtoszenia,

5) dane osoby/komdrki ktérej dotyczy zgtoszenie,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.

4. Poza prowadzeniem rejestru, Przewodniczacy Zespotu, przy zachowaniu zasad poufnosci



tajemnicy, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentow i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia
przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajacego, chyba ze
obowiazki wynikajgce z innych przepiséw nakazujg wydtuzenie tego okresu.

§ 8 ODPOWIEDZIALNOSC ZA FAtSZYWE ZGtOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sig
$wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.
2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania

wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac pociggnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac¢ pociagniety do odpowiedzialnosci

karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach.

§ 9 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, przewodniczacy Zespotu
dokonuje niezwtocznie jego wstepnej analizy, a nastepnie o ile jest to mozliwe, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni, potwierdza przyjecie zgtoszenia informujac o nadaniu lub
odmowie nadania statusu sygnalisty.

2. Jezeli zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, przewodniczacy Zespotu

wszczyna postepowanie wyjasniajace i prowadzi nadzér nad pracami Zespotu.

3. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

4.7 przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot sporzadza raport dla dyrektora
,w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaty si¢ w ocenie
Zespotu potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie
zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez
Szkote w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktory
dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia.

5. W wyniku przeprowadzonych dziatar nastepczych zgtoszenie, w szczegdélnosci, moze
zostac uznane za:



1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sig organy
scigania,

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sig zgtoszenie

o czym zostaje poinformowany zgtaszajacy.

§ 10 OCHRONA SYGNALISTY

1. Szkota wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec
sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidfowosci zostato zgtoszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona
nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

2. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j

z sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnalistg zgfoszeniem
nieprawidtowosci.

4. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie

sprawca/wspoétsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci. Podejmujac decyzjg o
ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalista, bedacym
sprawca//wspotsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci, Szkota powinna kazdorazowo brac
pod uwage fakt ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci
nieprawidtowosci (okolicznos¢ tagodzaca).

5. Wszystkie zgtoszenia nieprawidtowosci, kontakty ze zgtaszajgcym i sygnalistg oraz
postepowanie wyjasniajace maja charakter tajemnicy Szkoty.

6. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatari odwetowych lub represyjnych.

7. Tozsamo$é¢ zgtaszajacego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego

identyfikacje, s traktowane jako tajemnica Szkoty na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci. W szczegolnosci, z zastrzezeniem ust. 8
ponizej, tozsamo$¢ zgtaszajacego i sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych
dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspotpracownikom Szkoty.

8. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacjg, moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Szkoty wynikajgcym



z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych postepowan
przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamosci w takim przypadku wymaga wczesniejszego

poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu powoddw takiego ujawnienia, chyba ze takie
poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

9. Tozsamo$é 0sob, ktorych dotyczy zgtoszenie nieprawidiowosci, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty.

10. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w

sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

11. Okres przechowywania danych osobowych sygnalisty wynosi 3 lata od zakoriczenia roku
kalendarzowego, w ktorym:

1) zakonczono dziatania nastepcze;

2) przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych lub po zakoriczeniu postepowan tymi dziataniami.

§ 11 ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgtoszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych

w przedmiotowej procedurze, zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do
organow centralnych i organdéw publicznych.

2. Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje
zgtaszajgcego.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub
elektronicznej.

4. Zgtoszenia do organu publicznego lub organu centralnego moze by¢ dokonane z
pominieciem niniejszej procedury.

5. W takim przypadku osobie zgtaszajgcej przystuguje réwniez prawo do ochrony
przewidzianej w ustawie i niniejszej procedurze.

6. Organ publiczny po przyjeciu zgtoszenia podejmuje dziatania nastgpcze poprzez:
1) weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutow zawartych w tym

zgtoszeniu;



2) przekazanie zgtoszenia zewnetrznego do innego organu publicznego wtasciwego w
zakresie naruszenia zawartego w zgtoszeniu zewnetrznym.

7. Organ publiczny moze zwrdécié sie do zgtaszajgcego o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu,
wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia sig przesytaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadan moze zagrozic¢ ochronie
tozsamosci tej osoby, organ publiczny odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

8. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki wtasciwym

instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgtoszeniu w celu dalszego postepowania wyjasniajgcego.

9. Organ publiczny nie podejmuje dziatar nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszer w poréwnaniu z wczesniejszym

zgtoszeniem zewnetrznym.

10. Organ publiczny przekazuje zgtaszajgcemu informacjg zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach— w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

11. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgtoszen

zewnetrznych sktadanych w formie dokumentu elektronicznego —za posrednictwem
systemu teleinformatycznego.

12. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego jezeli:
1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewngtrznego i w terminie na

przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej procedurze, nastgpnie zas w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen
prawa organowi publicznemu pracodawca a nastepnie organ publiczny nie podejma
odpowiednich dziatar nastepczych lub nie przekazg zgtaszajacemu informacji zwrotnej, lub
dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu organ publiczny
nie podejmie odpowiednich dziatan.



§ 12 POSTANOWIENIA KONCOWE

1.Przewodniczacy Zespotu przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przeglgdu procedury i
w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji dyrektora.

2. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. O obowigzywaniu niniejszej procedury Szkota ma obowigzek poinformowac kazdorazowo
osobe ubiegajaca sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia
funkgji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, ktéra potwierdza pisemnie zapoznanie sie z niniejszg procedurg — zatgcznik

nr 3.

4. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej i podania jej do
wiadomosci wszystkich osob, ktorych ona dotyczy.

5. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujacych prace w formie zarzgdzenia dyrektora, z wyjatkiem §11 procedury, ktory
wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024 r.



Zatgcznik nr 1 do procedury
FORMULARZ ZGtOSZENIA
1.Dane osobowe zgtaszajgcego
2. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidfowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o

nieprawidtowosciach

6. Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga

okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci



Zatgcznik nr 2 do procedury

Rejestr zgtoszent wewnetrznych

w Szkole Podstawowej nr 10 im. Marii Konopnickiej w Pruszkowie

Nr
sprawy

Data zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane
osobowe
sygnalisty
(wtym
adres do
kontaktu)i
osoby,
ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Podjete
dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia
sprawy




Zatgcznik nr 3 do procedury

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany/-a o$wiadczam, ze zostatem/-am zapoznany / -a z Procedurg
dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

obowiazujaca w Szkole Podstawowej Nr 10 im. Marii Konopnickiej w Pruszkowie i
zobowigzuje sie do jej przestrzegania i stosowania.

PruszkOW , wocovevvevvvieeieivieeevieee=mmm




