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Procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych obowiązująca w Zespole Szkół Gminnych w Bogucicach

ROZDZIAŁ I. POSTANOWIENIA WSTĘPNE 
§ 1
1. Celem procedury jest poprawa egzekwowania prawa poprzez ustanowienie minimalnych norm zapewniających wysoki poziom ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa. 
2. Procedura określa wewnętrzną procedurę zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w celu oceny prawdziwości zarzutów zawartych w zgłoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia. 
ROZDZIAŁ II. DEFINICJE 
§ 2
Ilekroć w Procedurze jest mowa o: 
1) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z  2024r. poz. 928). 
2) naruszeniu – rozumie się przez to działania lub zaniechania, które są niezgodne z prawem i dotyczą dziedzin objętych zakresem przedmiotowym dyrektywy lub są sprzeczne z przedmiotem lub celem przepisów i dotyczą dziedzin objętych zakresem przedmiotowym dyrektywy; 
3) informacjach na temat naruszeń – rozumie się przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczące zaistniałych lub potencjalnych naruszeń, do których doszło lub prawdopodobnie dojdzie, w której osoba zgłaszająca pracuje lub pracowała, lub w innej organizacji, z którą osoba dokonująca zgłoszenia utrzymuje lub utrzymywała kontakt w kontekście wykonywanej pracy, lub dotyczące prób ukrycia takich naruszeń; 
4) zgłoszeniu – rozumie się przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszeń; 
5) zgłoszeniu wewnętrznym – rozumie się przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszeń w obrębie podmiotu; 
6) zgłoszeniu zewnętrznym – rozumie się przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa; 
7) ujawnieniu publicznym – rozumie się przez to podanie do wiadomości publicznej informacji na temat naruszeń; 
8) organie publicznym – rozumie się przez to naczelne i centralne organy administracji rządowej, terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu terytorialnego, inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa 


zadania z zakresu administracji publicznej, właściwe do podejmowania działań następczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy. 
9) osobie dokonującej zgłoszenia bądź sygnaliście – rozumie się przez to osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszeń uzyskane w kontekście związanym z pracą; 
10) osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia – rozumie się przez to rozumieć osobę fizyczną, która pomaga sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą i której pomoc nie powinna zostać ujawniona; 
11) osobie powiązanej z sygnalistą – rozumie się przez to osobę fizyczną, która może doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą sygnalisty w rozumieniu przepisu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.
12) kontekście związanym z pracą – rozumie się przez to obecne lub przyszłe działania związane z pracą, w ramach których - niezależnie od charakteru tych działań - osoby uzyskują informacje na temat naruszeń i mogłyby doświadczyć działań odwetowych w przypadku zgłoszenia takich informacji; 
13) osobie, której dotyczy zgłoszenie – rozumie się przez to osobę fizyczną lub prawną, która jest wskazana w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia lub z którą osoba ta jest powiązana; 
14) działaniu odwetowym – rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie mające miejsce w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem wewnętrznym lub ujawnieniem publicznym i które wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę dla osoby dokonującej zgłoszenia; 
15) działaniu następczym – rozumie się przez to działania podjęte przez odbiorcę zgłoszenia w celu oceny prawdziwości zarzutów zawartych w zgłoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu będącemu przedmiotem zgłoszenia, w tym poprzez takie działania, jak dochodzenie wewnętrzne, postępowanie wyjaśniające, wniesienie oskarżenia, działania podejmowane w celu odzyskania środków lub zamknięcie procedury; 
16) informacji zwrotnej – rozumie się przez to przekazanie osobie dokonującej zgłoszenia informacji na temat planowanych lub podjętych działań następczych i na temat powodów tych działań następczych. 
17) zespole – rozumie się przez to Zespół Szkół Gminnych w Bogucicach
18) dyrektorze – rozumie się przez to Dyrektora Zespołu Szkół Gminnych w Bogucicach
19) pracownikach – rozumie się przez to pracowników zatrudnionych w Zespole Szkół Gminnych w Bogucicach


20) upoważnionym pracowniku – rozumie się przez to osobę, o której szczegółowo mowa w §5 ust. 1-3 niniejszej procedury. 

ROZDZIAŁ III. ZAKRES STOSOWANIA 
§ 3
Procedura ustanawia minimalne normy ochrony osób zgłaszających następujące naruszenia prawa objęte zakresem stosowania w następujących dziedzin: 
1) korupcja 
2) zamówienia publiczne, 
3) ochrona środowiska 
4) zdrowie publiczne, 
5) ochrona prywatności i danych osobowych, 
6) bezpieczeństwo sieci i systemów informacyjnych, 
7) bezpieczeństwo sieci i systemów informatycznych, 
8) interesy finansowe Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, 
9) rynek wewnętrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych, 
10) konstytucyjne wolności i prawa człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-11. 

§ 4
1. Procedurę stosuje się do osób dokonujących zgłoszenia - sygnalistów, będących osobami fizycznymi, które uzyskały informacje na temat naruszeń w kontekście związanym z pracą, w tym do: 
1) osób posiadających status pracownika, pracownika tymczasowego, świadczących pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stażysty, praktykanta, wolontariusza 
2) osób posiadających status osób prowadzących działalność na własny rachunek, 
3) osób pracujących pod nadzorem i kierownictwem wykonawców, podwykonawców i dostawców, 
4) innych osób wskazanych w ustawie 


2. Procedurę stosuje się również do osób dokonujących zgłoszenia w przypadku, gdy dokonują one zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszeń, jakie uzyskały w kontekście związanym z pracą, który już ustał. 
3. Procedurę stosuje się również do osób dokonujących zgłoszenia, których stosunek pracy lub inny stosunek prawny stanowiący podstawę świadczenia pracy lub usług ma zostać dopiero nawiązany, w przypadku gdy informacje na temat naruszeń uzyskano w trakcie procesu rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy. 

ROZDZIAŁ IV. OSOBY UPOWAŻNIONE DO DOKONYWANIA CZYNNOŚCI 
W ZWIĄZKU ZE ZGŁOSZENIEM 
§ 5
1. Za przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie zgłoszeń wewnętrznych dotyczących naruszeń oraz podejmowanie działań następczych oraz związane z tym przetwarzanie danych osobowych odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora, posiadający stosowne upoważnienie, zwany dalej upoważnionym pracownikiem. 
2. Upoważniony pracownik zobowiązany jest zachować w tajemnicy wszelkie informacje, jakie pozyskał w toku wykonywanych zadań oraz podejmuje działania zapewniające, aby osoby nieupoważnione nie miały dostępu do dokumentów otrzymanych lub wytworzonych w trakcie wykonywanych zadań. 
3. Upoważniony pracownik powinien być osobą bezstronną. 
4. Upoważniony pracownik zobowiązany jest niezwłocznie poinformować Dyrektora o okolicznościach, o których dowiedział się wykonując zadania, a które mogłyby stanowić podstawę do podważenia jego bezstronności. 
5. Dyrektor po zapoznaniu się z informacją i okolicznościami, o których mowa w ust. 4, wyznacza inną osobę do wykonywania zadań, w przypadku potwierdzenia wystąpienia przesłanek uzasadniających zmianę pracownika wykonującego określone zadania. 
6. W przypadku przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego przez innego pracownika obowiązany jest on do: 
1) nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości osoby dokonującej zgłoszenia lub osoby, której dotyczy zgłoszenie; 
2) niezwłocznego przekazania zgłoszenia wewnętrznego upoważnionemu pracownikowi, bez wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu. 
§ 6
1. Upoważniony pracownik prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych stanowiący załącznik nr 1 do niniejszej procedury. 
2. Dyrektor jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze. 
3. Wpisu do rejestru zgłoszeń wewnętrznych dokonuje się na podstawie zgłoszenia wewnętrznego. 
4. W rejestrze zgłoszeń wewnętrznych gromadzone są dane obejmujące: 
1) numer zgłoszenia 
2) przedmiot naruszenia; 
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób 
4) adres do kontaktu sygnalisty 
5) datę dokonania zgłoszenia wewnętrznego; 
6) informację o podjętych działaniach następczych; 
7) datę zakończenia sprawy. 

ROZDZIAŁ V. ZGŁOSZENIE ZA POŚREDNICTWEM WEWNĘTRZNYCH KANAŁÓW DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ 
§ 7
1. Informacje na temat naruszeń mogą być zgłaszane za pośrednictwem wewnętrznych kanałów. 
2. Zachęca się do zgłaszania za pośrednictwem wewnętrznych kanałów dokonywania zgłoszeń przed dokonaniem zgłoszenia za pośrednictwem zewnętrznych kanałów dokonywania zgłoszeń w przypadku, gdy naruszeniu można skutecznie zaradzić wewnątrz organizacji, a osoba dokonująca zgłoszenia uważa, że nie zachodzi ryzyko działań odwetowych. 
ROZDZIAŁ VI. WEWNĘTRZNE KANAŁY DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ 
§ 8
1. Zgłoszenia o naruszeniach można zgłaszać: 
1) za pośrednictwem zgłoszenia: 
a) w formacie elektronicznym, na dedykowany adres e-mail: bogucice@szkolagminabochnia.pl dla którego zapewnione jest bezpieczeństwo i poufność poczty elektronicznej, 
b) na piśmie - korespondencja adresowana do upoważnionego pracownika podlega wyłączeniu z obiegu kancelaryjnego, 
c) telefonicznego na numer: 14 611-65-80 dla którego zapewnione jest bezpieczeństwo i poufność dedykowanego łącza telefonicznego; 
2) w trakcie osobistych spotkań z upoważnionym pracownikiem 
2. Zgłoszenie dokonane w formie ustnej dokumentowane jest w sposób przewidziany ustawą w szczególności poprzez: nagranie rozmowy za zgodą sygnalisty, protokół z treści rozmowy podpisany przez sygnalistę.
3. Informacje o adresie poczty elektronicznej, o której mowa w ust. 1 pkt 1 oraz o numerze telefonu przypisanego do łącza telefonicznego, o którym mowa w ust. 1 pkt 3, udostępnione zostaną wszystkim pracownikom na tablicy ogłoszeń. 
4. Upoważniony pracownik zobowiązany jest zapewnić poufność tożsamości osoby dokonującej zgłoszenia i każdej innej osoby wymienionej w zgłoszeniu oraz uniemożliwić uzyskanie dostępu nieupoważnionym osobom. 

ROZDZIAŁ VII. ETAPY ZGŁOSZENIA WEWNĘTRZNEGO I DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH 
§ 9
1. Zgłoszenia wewnętrzne i działania następcze obejmują następujące etapy: 
1) kanały przyjmowania zgłoszeń zaprojektowane, ustanowione i obsługiwane w bezpieczny sposób zapewniający ochronę poufności tożsamości osoby dokonującej zgłoszenia i osoby trzeciej wymienionej w zgłoszeniu oraz uniemożliwiający uzyskanie do nich dostępu nieupoważnionym członkom personelu; 
2) potwierdzenie osobie dokonującej zgłoszenia przyjęcia zgłoszenia w terminie siedmiu dni od jego otrzymania; 
3) dyrektor wyznacza bezstronną osobę do podejmowania działań następczych w związku ze zgłoszeniami, przy czym może to być ta sama osoba która przyjmuje zgłoszenia, która będzie komunikować się z osobą dokonującą zgłoszenia i w stosownych przypadkach zwracać się do osoby dokonującej zgłoszenia o dalsze informacje oraz przekazywać jej informacje zwrotne; 
4) podejmowanie z zachowaniem należytej staranności działań następczych przez wyznaczoną osobę; 
5) podejmowanie z zachowaniem należytej staranności działań następczych do zgłoszeń anonimowych; 
6) rozsądny termin na przekazanie informacji zwrotnych, nieprzekraczający trzech miesięcy od potwierdzenia otrzymania zgłoszenia lub, w przypadku niewysłania potwierdzenia do osoby dokonującej zgłoszenia, trzech miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia; 
2. Kanały przewidziane w ust. 1 pkt 1 muszą umożliwiać dokonywanie zgłoszeń na piśmie lub ustnie. Zgłoszenie ustne może być dokonane telefonicznie lub za pośrednictwem innych systemów komunikacji głosowej oraz, na wniosek osoby dokonującej zgłoszenia, za pomocą bezpośredniego spotkania zorganizowanego w rozsądnym terminie. 
ROZDZIAŁ VIII. OBOWIĄZEK ZACHOWANIA POUFNOŚCI 
§ 10
1. Tożsamość osoby dokonującej zgłoszenia nie powinna zostać ujawniona - bez wyraźnej zgody tej osoby - żadnej osobie, która nie jest upoważnionym pracownikiem do przyjmowania zgłoszeń i podejmowania w związku z nimi działań następczych. Ma to również zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość osoby dokonującej zgłoszenia. 
2. Tożsamość osoby dokonującej zgłoszenia i wszelkie inne informacje, o których mowa w ust. 1, mogą zostać ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z prawa w kontekście prowadzonych przez organy krajowe postępowań wyjaśniających lub postępowań sądowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego osobie, której dotyczy zgłoszenie. 
3. Organy otrzymujące informacje na temat naruszeń, które zawierają tajemnice przedsiębiorstwa, nie powinny wykorzystać ani ujawnić tych tajemnic do celów wykraczających poza to, co jest niezbędnie do podejmowania odpowiednich działań następczych. 
4. Dostęp do informacji mają wyłącznie Dyrektor i pracownik upoważniony. 
5. W przypadku, gdy zgłoszone naruszenie nosi znamiona przestępstwa, wówczas informacja o tożsamości osoby dokonujące zgłoszenia zostanie przekazana organom ścigania. 
6. Dane osobowe, które w sposób oczywisty nie mają znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, są usuwane bez zbędnej zwłoki. 

ROZDZIAŁ IX. ZAKAZ DZIAŁAŃ ODWETOWYCH 
§ 11
Zakazane są wszelkie form działań odwetowych wobec osób zgłaszających, w tym gróźb działań odwetowych i prób podejmowania działań odwetowych, w tym w szczególności działań odwetowych polegających na: 
1) odmowie nawiązania stosunku pracy; 
2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy; 
3) nie zawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracę na czas określony lub nie zawarciu umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony – w przypadku gdy sygnalista miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa; 
4) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę; 
5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu; 
6) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych ,świadczeń; 
7) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy; 
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych; 
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków sygnalisty; 
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy; 
11) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy; 
12) nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym charakterze; 
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; 
14) mobbingu; 
15) dyskryminacji; 
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; 
17) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe; 
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania; 
19) działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze lub w danej branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego; 
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu; 
21) wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia sygnalisty. 

ROZDZIAŁ X 
INFORMACJE NA TEMAT DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH 
§ 12
1. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego. 
2. Zgłoszenie zewnętrzne może być przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny. 

§ 13
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej i łatwej do zidentyfikowania i dostępnej sekcji umieszcza w sposób zrozumiały dla sygnalisty w szczególności informacje o: 
1) danych kontaktowych umożliwiających dokonanie zgłoszenia zewnętrznego; 
2) warunkach objęcia sygnalisty ochroną; 
3) trybie postępowania w przypadku zgłoszenia zewnętrznego; 
4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartości takiej informacji; 
5) zadach poufności mających zastosowanie do zgłoszenia zewnętrznego; 
6) zasadach przetwarzania danych osobowych mających zastosowanie do zgłoszenia zewnętrznego; 
7) charakterze działań następczych podejmowanych w związku ze zgłoszeniem zewnętrznym; 
8) środkach ochrony prawnej i procedurach służących ochronie przed działaniami odwetowymi oraz dostępności poufnej porady dla osób rozważających dokonanie zgłoszenia zewnętrznego; 
9) warunkach na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialności za naruszenie poufności zgodnie z ustawą; 
10) zachęcie do korzystania z procedury zgłoszeń wewnętrznych – jeśli naruszeniu prawa można w ten sposób zaradzić; 
11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich. 
§ 14
W przypadku opublikowania przez Rzecznika Praw Obywatelskich informacji o których mowa w § 13, informacja o sposobie dostępu do nich będzie zamieszczona na tablicy ogłoszeń Zespołu Szkół Gminnych w Bogucicach


ROZDZIAŁ XI 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 15
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszą procedurą, w stosunku do ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa mają zastosowania zapisy ustawy. 
2. Procedura obowiązuje w Zespole Szkół Gminnych w Bogucicach od dnia 25.09.2024r.


 Procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych obowiązująca w Zespole Szkół Gminnych w Bogucicach została uzgodniona z organizacjami związkowymi: (jeżeli działają na terenie szkoły)
1) Związek Nauczycielstwa Polskiego: 


2) NSZZ „Solidarność” :


Załącznik Nr 1 :

	REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH Numer zgłoszenia 
	Przedmiot naruszenia 
	Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, adres do kontaktu sygnalisty 
	Data dokonania zgłoszenia 
	Informacja o podjętych działaniach następczych 
	Data zakończenia sprawy 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



