Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 10/2024

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2
z dnia 24.09.2024

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Kielcach

§1
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 - rozumie sie przez to Zespot
Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Kielcach, ul. Wrébla 5,

Szkole- rozumie sie Zespodt Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Kielcach,

Komisji Wyjasniajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng komisje
powotang do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu
nieprawidtowo$ci, dziatajgcg na podstawie procedury postepowania
wyjasniajgcego,

Nieprawidlowosciach - rozumie sie przez to stan faktyczny bedacy
nastepstwem dziatania lub zaniechania swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia
zdarzen, naruszajgcych lub mogacych naruszaé powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktére stanowi Ilub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne. Przez ,nieprawidlowosci” nalezy w szczegolnosci rozumieé
informacje mogace Swiadczy¢ o: podejrzeniu przygotowania, usitowania lub
popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, niedopetnieniu obowigzkow lub
naduzyciu uprawnien przez podmioty, niezachowaniu nalezytej starannosci
wymaganej w danych okolicznosciach w  dziataniach  podmiotow,
nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
nr 2, ktore mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego Ilub
wyrzgdzenia szkody, naruszenia wewnetrznych procedur oraz standardéw
etycznych przyjetych w tych podmiotach, naruszeniu przepiséw ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach wprowadzania instrumentow
finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spétkach publicznych
(Dz. U. tekst jedn. z 2021 r. poz. 1983, z pézn. zm.);

Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen - rozumie sie przez to osobe
odpowiedzialng za rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci,

Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe,
ktéra posiada prawo i obowigzek dokonania zgtoszenia,

Postepowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie, ktore jest
uruchamiane i prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem
nieprawidtowosci,

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z
Zespotem Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Kielcach

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtaszania
nieprawidtowosci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Kielcach,



Procedurze antymobbingowej - rozumie sie przez to m. in. procedure
przeciwdziatania zjawiskom mobbingu

Kodeksie etyki — rozumie sie przez to m. in. Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu
Miejskiego

Rejestrze Nieprawidlowosci/Rejestrze - rozumie sie przez to rejestr
prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami nieprawidtowosci,
Zgtaszajagcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia
nieprawidtowos$ci przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w
niniejszej procedurze,

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia
nieprawidtowosci, ktdrej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w
niniejszej procedurze. Przez Sygnaliste rozumie¢ nalezy przede wszystkim
osobe dokonujgcg zgtoszenia nieprawidtowosci w sprawach, w ktérych nie jest
ani strong, ani uczestnikiem, a zgtoszenia dokonuje na rzecz stron Ilub
uczestnikébw tych postepowan. Sygnalista nie jest tez Swiadkiem w
postepowaniu, ktére zostaje zainicjowane na skutek jego zgtoszenia;
Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczgcg ustugi na rzecz
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 na podstawie umowy,

Wstepnej analizie zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci
zgtoszenia pod kagtem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku
postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty,
w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszenia ma prawo
wystgpi¢ do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie
danych zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowo$ci;

Zgtoszeniu nieprawidtowosci/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w
trybie okreslonym w niniejszej procedurze przez osobe uprawniong do dokonania
zgtoszenia informacji mogacych $wiadczy¢ o nieprawidiowosciach. Wzor
formularza zgtoszenia nieprawidtowosci okresla zat. nr 1.

§2
CEL PROCEDURY

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2 prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o
bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych
standardéw etycznych. Majgc to na wzgledzie, dla wypetnienia zapisow
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii (Dz. U. L 305 z 26.11.2019, s. 17), okreslona zostaje dla w/w podmiotow
Sciezka proceduralna dot. zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie naruszen
prawa, ktorej celem jest:

a. utworzenie wewnetrznego narzedzia zwiekszajgcego efektywnosc¢
monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji problematycznych
zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowosci, tj. dziatan lub zaniechan, ktore
stanowig Ilub mogg stanowi¢ naruszenie lub naktanianie do naruszenia:
przyjetych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 regulacji z zakresu
przeciwdziatania zachowaniom noszgcym znamiona mobbingu, kodeksow etyki,
polityk bezpieczenhstwa, etc., ale przede wszystkim naruszenie lub naktanianie do
naruszenia przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego dotyczgcego
zamowien publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych, zapobieganiu



praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich
zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa zywnosci i
pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony
konsumentoéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i
systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

b. okre$lenie sposobu ochrony Sygnalistow — w szczegdlnosci ochrony danych
osobowych, ochrony przed dziataniami odwetowymi, zasad zachowania
poufnosci dokonanych zgtoszen (zaréwno co do ich przedmiotu, jak i tozsamosci
Sygnalistéw).

. Niniejsza procedura nie wyklucza zgtaszania naruszen w zwyklym toku
wykonywania obowigzkéw stuzbowych bezposrednio do przetozonych.
Zgtoszenie problematycznych kwestii nalezy uzna¢ bowiem za zazwyczaj
najszybszy i preferowany sposob ich szybkiego rozwigzania, ale przyjmuje sie
réwniez, ze jest to takze najlepszy sposob ksztattowania dobrego, otwartego i
przyjaznego S$rodowiska pracy, zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o
charakterze odwetowym.

. Kazdy z pracownikow Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 zobowigzany jest do
zapoznania sie z trescig procedury (nowy pracownik zobowigzany jest zapoznaé
sie z trescig procedury przed dopuszczeniem do pracy).

§3
ZAKRES PRZEDMIOTOWY

. Przedmiotem procedury jest okreSlenie zasad i trybu skladania zgtoszen
0 nieprawidtowosciach, wskazanie osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie tych
zgtoszen i koordynowanie postepowania wyjasniajgcego, jak i sprecyzowanie roli
sygnalisty w monitorowaniu i wykrywaniu nieprawidtowosci.

. Procedura okresla w szczegolnosci:

-zakres podmiotowy i przedmiotowy zgtaszanych nieprawidtowosci;

-zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby do tego uprawnione;
-odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami;

-procedura rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami;

-zasady zachowania poufno$ci w procesie zatatwiania zgtoszenh nieprawidtowosci
(zachowania w tajemnicy dokonanych zgtoszen, jak i tozsamosci sygnalistow).

§4
ZAKRES PODMIOTOWY

. Podmioty uprawnione do dokonania zgtoszenia:
-pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 w Kielcach,



- wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Zespotem
Szkolno-Przedszkolnym nr 2, w szczegolnosci: wolontariusze, praktykanci,
stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczgce
nieprawidtowos$ci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

Podmioty, ktérych dziatanie lub zaniechanie moze stanowi¢ podstawe do
dokonania zgtoszenia zgodnie z niniejszg procedura:

-podmioty powigzane z Zespotem Szkolno-Przedszkolnym nr 2,

-osoby fizyczne uprawnione do reprezentowania Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 2,

- pracownicy i wspétpracownicy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2, w
zwigzku ze swiadczeniem pracy na ich rzecz.

§5
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen oraz

podejmowanie czynnosci nastepczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w
Kielcach sg pracownicy Sekretariatéw Zespotu w budynkach A i B.

. W szczegolnych przypadkach istnieje mozliwos¢ powotania przez dyrektora

Zespotu, komisji wyjasniajgcej, uprawnionej do podejmowania czynnosci
nastepczych, odnosnie przedmiotu zgtoszenia.

W przypadku uchybien dokonanych przez osoby, patrz ustep 1 i 2, skargi mogg
by¢ zgtaszane do wicedyrektora Zespotu.

Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢ w
jakikolwiek sposéb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
nieprawidtowos¢, nie mogg analizowac takiego zgtoszenia.

1.

§6
SYGNALISTA

Kazda osoba dziatajgca w dobrej wierze powinna zgtosi¢ nieprawidtowos$c¢, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy by sadzié, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe. Pojecie dobrej i ztej wiary definiuje ustawa z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. tekst jedn. z 2020 r. poz. 1740, z p6zn.
zm.).

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajgcy, chyba Zze wstepna analiza
zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, ze w sposob oczywisty dziatat on w ztej
wierze. W zlej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z
prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty podejmuje osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszenia.



4. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszenia potwierdza przyjecie zgtoszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

5. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktéry
uprzednio otrzymat status Sygnalisty dziatat w zlej wierze, zostaje on pozbawiony
ochrony przystugujgcej Sygnalicie.

§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane:

a) z podaniem danych osobowych umozliwiajgcych identyfikacje i
korespondencje z Sygnalista (w szczegolnosci imienia, nazwiska, adresu do
korespondenciji lub numeru telefonu kontaktowego),

b) regulamin nie przewiduje rozpatrywania zgtoszenia informacji o naruszeniu
prawa, w sposéb anonimowy. Zgtoszenie naruszenia prawa w formie anonimu
podlega¢ bedzie komisyjnemu usunieciu dokumentu, w celu unikniecia ryzyka
naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych, ktérych dane osobowe zostaty
ujawnione w zgtoszeniu. Z usuniecia otrzymanego anonimu sporzgdzony zostaje
protokot.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

e w formie pisemnej poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci
stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury, przestanego na adres:
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Kielcach, 25-661, ul. Wrdbla 5 z dopiskiem
na kopercie: ,Zgtoszenie Sygnalisty” (uwaga: adnotacja ta jest obowigzkowa).

e elektronicznie na adres email: zgloszenia@spb5.kielce.eu;

e na wniosek zgtaszajgcego, ztozony za posrednictwem kanatow, o ktorych mowa
wyzej, poprzez bezposrednie spotkanie, zorganizowane w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno w sposob jasny i wyczerpujgcy wyjasniac
przedmiot zgtoszenia, a takze powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce
informacje:

-data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data pozyskania informaciji o
nieprawidtowosci (oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci, co do ktorej
zgtaszajacy pozyskat informacje),

-opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

-wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

-wskazanie ewentualnych swiadkoéw nieprawidtowo$ci,

wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére
mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia o
nieprawidtowosci.

3. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowos$ci jako tajemnicy i powstrzymania sie od



publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze
osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie podpisuje potwierdzenie zgtoszenia

-Zatgcznik nr 2.

. Zgtoszenie (zewnetrzne) moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu
publicznego (gtéwnie Rzecznik Praw Obywatelskich, Prezes Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentdw...), z pominieciem niniejszej procedury, w
szczegolnosci, gdy:

w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej procedurze,
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2 nie podejmie dziatan nastepczych lub nie
przekaze informacji zwrotnej,

- sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,

- w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje prawdopodobienstwo
niemoznosci skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 2 z uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosc¢ istnienia zmowy
miedzy pracownikiem/pracownikami ZSP nr 2, a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu pracownika/pracownikéw ZSP nr 2 w naruszeniu prawa.

. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego Iub organu centralnego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami prawa, w szczegoélnosci przepisami
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii (Dz. U. L 305 z 26.11.2019, s. 17).

. Ujawnienie publiczne:
Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot
prawny, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informaciji
zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu
publicznego nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatah nastepczych ani nie przekaze
sygnaliscie informacji zwrotnej — chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac takg informacije.

. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w
przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe,



3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi
na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosc ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia
lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

. Ujawnienie publiczne moze by¢ dokonane poprzez media, organizacje
pozarzgdowe lub inne platformy publiczne, ktére umozliwiajg szerokie
rozpowszechnienie informacji. Moze to by¢ na przyktad prasa, telewizja, media
spotecznosciowe czy konferencje prasowe.

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE

. W przypadku ustalenia, w wyniku wstepnej analizy (albo w toku postepowania
wyjasniajgcego), ze w zgtoszeniu nieprawidtowosci sSwiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem moze zostac
pociggniety do odpowiedzialno$ci porzgdkowej okreslonej w przepisach z
zakresu prawa pracy.

. W przypadku zgtaszajgcego, nie bedgcego pracownikiem Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 2, Swiadczgcego nieprawde, niezaleznie od skutkow
wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowos$ci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci, w tym
odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody po stronie Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

§9 .
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Dostep do kanatow zgtaszania nieprawidtowosci posiadajg osoby, o ktorych
mowa w § 5 procedury.

. Postepowanie wyjasniajgce obejmuje dwa etapy:
a) po wplynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jego
obstuge niezwitocznie dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia. Wstepna analiza

zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni;

b) jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za
przyjecie zgtoszenia, wszczyna postepowanie wyjasniajgce.



§10 ,
PROCEDURA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

1. Wprowadzenie

a) Celem procedury dotyczgcej postepowania wyjasniajgcego jest wprowadzenie
wytycznych dla tego postepowania, jak rowniez okreslenie praw i obowigzkéw
oséb zgtaszajgcych nieprawidtiowosci oraz oséb zaangazowanych w
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

b) W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w
zgtoszeniu podlegajg weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

c) Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci,
dobrego imienia pracownikéw, o0s6b trzecich oraz wszystkich 0so6b
zaangazowanych w sprawe.

d) Kazde zgtoszenie podlega rejestraciji.
2. Sposob zgtoszenia i jego charakter

a) Zgtoszenia nieprawidtowosci dokonuje sie z wykorzystaniem kanatow
okreslonych w § 7 ust. 1 Procedury zgtaszania nieprawidtowosci w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 2.

b) Zgtoszenie moze miec¢ charakter jawny, poufny:

e zgtoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, w ktorej Sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie tozsamosci witasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie
postepowania oraz osobom postronnym,

e zgtoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, kiedy dane Sygnalisty dostepne sg
wytgcznie osobom upowaznionym.

3. Zgtoszenie musi zawiera¢ informacje okreslone we wzorze formularza zgtoszenia
nieprawidtowosci stanowigcego zat. nr 1 do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w tym:

- dane osoby zgtaszajacej,

- date i miejsce sporzgdzenia,

- date wptywu,

- dane osoby, ktora dopuscita sie nieprawidtowosci, w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy,

- opis nieprawidtowosci,

- opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

- dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty.

4. Osoby odpowiedzialne
a) Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen jest odpowiedzialna za wszczecie

oraz przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, chyba ze postepowanie
dotyczy jej osoby.



b)

f)

¢)]

W sytuacji, w ktorej postepowanie wyjasniajgce dotyczy osoby odpowiedzialnej
za obstuge zgtoszen, osobg odpowiedzialng za wszczecie i przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego jest wicedyrektor Zespotu.

Jesli sytuacja tego wymaga, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen w
ramach wstepnego rozpoznania sprawy moze zobowigzaé osobe, ktorej
zgtoszenie dotyczy, do wystosowania pisemnych wyjasnien w sprawie.

Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia
w terminie 7 dni.

Informacje o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia przekazuje Sygnaliscie osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszenia.

W szczegdlnych przypadkach istnieje mozliwoS¢ powotania przez dyrektora
Zespotu, komisji wyjasniajgcej, uprawnionej do podejmowania czynnosci
nastepczych, odnosnie przedmiotu zgtoszenia.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym, prowadzonym przez komisje
sprawuje dyrektor zespotu.

Pracownicy wchodzgcy w sktad zespotu, posiadajg pisemne upowaznienie
dyrektora zespotu i sg obowigzani do zachowania tajemnicy.

Posiedzenia Zespotu sg protokotowane. Protokoét powinien zawierac liste osob
uczestniczacych w  posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz
postanowienia koncowe. Protokot podpisywany jest przez wszystkich obecnych
na posiedzeniu cztonkéw zespotu.

5. Kazdej osobie, ktorej dotyczg zarzuty, przystuguje prawo do ochrony prawnej na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

6. Obstuga zgtoszenia

a)

b)

d)

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w
okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego,
pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy
niezbednych dokumentoéw i dowoddw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia
nieprawidtowosci i przekazanie informacji zwrotnej moze nastgpi¢ w terminie nie
dluzszym niz 3 miesigce od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia
nieprawidtowosci w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia. Osoba przyjmujgca
zgtoszenie moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

W trakcie trwania wstepnej weryfikacji zgtoszenia osoba odpowiedzialna za
obstuge zgtoszen (lub osoba uprawniona) moze weryfikowa¢ przedtozone



dokumenty, wnioskowa¢ o wyjasnienia i w sposéb oparty na poszanowaniu
godnosci i prawa do prywatnosci sprawdzac przedstawione w zgtoszeniu fakty.

e) Ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia i ustalen w trakcie niego poczynionych, osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen sporzgdza notatke.

f) Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadzany jest raport.
Raport obejmuje takze rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy oraz
ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku do
sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktory dokonat
Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

g) Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang
potwierdzone,  uprawdopodobnione, postepowanie  wyjasniajgce ulega
zakonczeniu.

§ 1
OCHRONA SYGNALISTY

. Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2 wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania
dziatan odwetowych wobec sygnalisty, rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie
nieprawidtowosci  zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidiowos¢ nie miata
miejsca.

. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy Ilub rozwigzanie umowy
wzajemnej z sygnalista, wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy sygnalisty, bedacego
jednoczesnie sprawcg/wspotsprawcg/pomocnikiem nieprawidtowosci. Podejmujgc
decyzje o ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z
sygnalistg, bedgcym sprawca/ /wspotsprawca/pomocnikiem nieprawidtowosci,

ZSP nr 2 powinien kazdorazowo bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez sygnaliste
wszystkich istotnych okolicznosci nieprawidtowosci (okoliczno$¢ tagodzaca).

. Wszystkie zgtoszenia nieprawidtowosci, kontakty ze zgtaszajgcym i sygnalistg oraz
postepowanie wyjasniajgce majg charakter tajemnicy ZSP nr 2.

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych.

. W zwigzku 2z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownik

upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen monitoruje sytuacje kadrowg
zgtaszajgcego.
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8. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatan odwetowych w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i
moze skutkowaC pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepisow powszechnie obowigzujgcego
prawa.

9. Tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje
umozliwiajgce jego identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica ZSP nr 2 na
wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci. W
szczegolnosci, z zastrzezeniem ust. 10, ponizej, tozsamos¢ zgtaszajgcego i
sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie
nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom
szkoty.

10. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
obowigzkiem Sadu wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w
kontek$cie prowadzonych postepowan przez stosowne organy. Ujawnienie
tozsamosci w takim przypadku wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty,
ze wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia, chyba Ze takie poinformowanie
mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

11. Tozsamosc¢ osob, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom
zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co tozsamosc¢ zgtaszajgcego
i sygnalisty.

12. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

§ 12
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Kazdorazowo zgtoszenie nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w rejestrze
nieprawidtowos$ci (zat. nr 3 do procedury), niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajgcego. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
prowadzi jeden, wspdlny rejestr dla Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w
Kielcach

2. Rejestr nieprawidtowosci zawiera co najmnie;j:
-dane kontaktowe Sygnalisty,
- informacja o podjetych dziataniach nastepczych,
-przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci (w tym wszelkie
decyzje podjete w zwigzku z rozpatrzeniem zgtoszenia),
-osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia
nieprawidtowosci,
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3. Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszenie, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich
dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz rozpatrzenia
zgtoszenia przez okres 5 lat, od czasu zakonczenia postepowania
wyjasniajgcego. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przegladu i ewentualnej aktualizacji minimum raz na 3 lata.

Za aktualizacje procedury odpowiada osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

O zmianie procedury pracownicy i wspotpracownicy informowani sg drogg e-mailowa.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia:

- formularz zgtoszenia nieprawidtowosci;

- potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nieprawidtowosci;

- wzor karty rejestru zgtoszen nieprawidtowosci.
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FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Zatgcznik nr 1

do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2

Informacje ogdlne

Data zgtoszenia

Kogo/czego dotyczy
zgtoszenie

Rodzaj zgtoszenia

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Funkcja

Informacje szczegbtowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy na
temat nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Co zostato zgtoszone

Do kogo zostato
zgtoszone

Opis nieprawidtowosci

Wskazanie dowoddw istotnych dla sprawy

Charakter nieprawidtowosci
zakresli¢ wtasciwe

e niedopetnienie obowigzkow

e naduzycie uprawnien

e naruszenie przepiséw (wskazac)

Swiadkowie

1. Imie i nazwisko/ funkcja/miejsce pracy

2. Imie i nazwisko/funkcja/miejsce pracy

3. Imie i nazwisko/funkcja/miejsce pracy

Oswiadczenie zglaszajacego
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Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji
zarzuty sg prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam

wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia.

Data, podpis zgtaszajacego:

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu
Nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy
bedgcy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczgcego na
rzecz Urzedu/Gminy ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy
pomiedzy stronami. Niezaleznie od skutkdbw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy
Swiadomie dokonujgcy fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawcze;.
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Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA/NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia
prawa, dokonane przez Pana/Panig...........ccoiiiiiiiiii i

dnia ... dotyczgce:

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmowiono nadania statusu
Sygnalisty. Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych
wzgledow:

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgtoszenia
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REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI:

Zatgcznik nr 3
do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2

zgtoszenie

Nr Dane Adres do Data Przedmiot Informacja Data
zgtoszenia: | osobowe kontaktu dokonania | naruszenia o podjetych zakonczenia
osoby, sygnalisty: | zgtoszenia: | prawa: dziataniach sprawy:
ktorej nastepczych:
dotyczy
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