Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 7/2021/2022 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 19 w Legnicy,
z dnia 17 grudnia 2021r.

w sprawie postgpowania w przypadku osob zgtaszajacych naruszenia prawa i ochrony tych oséb.

Procedura postepowania w przypadku osob zglaszajacych naruszenia prawa
i ochrony tych osob.

Spis tresci

1. Przedmiot i zakres stosowania.

2. Polityka i cel.

3. Odpowiedzialnos¢.

4. Terminologia.

5. Opis postepowania.

6. Zalaczniki, formularze, instrukcje.

1. Przedmiot i zakres stosowania.

1.1 Procedura okresla dziatania Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 19, jego zastepcy 1 wszystkich
pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 19 w celu ustalenia sposobu postepowania oraz ochrony 0sob
zglaszajacych naruszenia prawa.

1.2 Procedure stosuje si¢ do wszelkich zdarzen majacych lub mogacych mie¢ miejsce w Szkole
Podstawowej Nr 19, dotyczacych w szczegodlnosci:

1) naruszen w obszarze zamowien publicznych;

2) naruszen przepisow Kodeksu pracy;

3) dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub poswiadczenie nieprawdy,

4) naruszen obowiazkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

5) naruszen zasad Kodeksu etyki pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 19;

6) dziatalnosci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach od 1)
do 5).

2. Polityka i cel.

Celem procedury jest:

1. stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgtoszen,

2. poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie,

3. ochrona Centrum Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej i Doskonalenia Nauczycieli poprzez
wczesne wykrycie 1 usunigcie zgloszonych przypadkow nieprawidlowosci,

4. propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnos$ci.

Procedura:

- umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen;

- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen;

- zapewnia ochrong 0s6b dokonujacych zgloszen 1 0s6b z nimi zwigzanych.

3. Odpowiedzialnos$¢.
Za wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie funkcjonowania niniejszej procedury odpowiedzialny jest
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 19 1 Koordynatora Obstugi Naruszen Prawa.



Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 19 odpowiedzialny jest za:

1. zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,

2. monitorowanie przestrzegania zasad post¢powania przez podlegtych pracownikow,

3. wyjasnianie okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

4. zapewnienie warunkow sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci.
5. osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w tym
korupciji,

6. promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom,
7. ustalenie 1 podzial kompetencji pomi¢dzy pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 19, w sposéb
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom.

8. sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom.

Odbywa si¢ to poprzez monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez
podlegtych pracownikéw oraz promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu
wszelkim nieprawidtowo$ciom.

Koordynator Obstugi Naruszen Prawa realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom i jest odpowiedzialny za:

1. przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

2. prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,

3. spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegdlnosci
potwierdzenie otrzymania i udzielenie odpowiedzi,

4. zapewnienie poufnos$ci osobie dokonujacej zgloszenia,

5. uzgadnianie wnioskOw o rozwigzanie umowy o pracg z inicjatywy pracodawcy

6. udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

Komisja do spraw zgloszen sygnalistow (dalej: Komisja) w sktad ktorej wchodza:

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 19,

Koordynator Obstugi Naruszen Prawa, jest odpowiedzialna za:

1. zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
2. zapewnienie bezstronnos$ci i poufnosci podczas prowadzonych postgpowan.

Prace Komisji mogg wspiera¢ inne osoby - pracownicy Szkoty Podstawowej Nr 19 w zaleznosci od
rodzaju i ztozonos$ci sprawy.

Pracownicy Szkoty Podstawowej Nr 19 w szczegolnosci:

1. przestrzegaja wartosci etycznych i przepisdéw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
2. na biezaco zgltaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

3. udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

4. w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

4. Terminologia.
W procedurze zastosowano terminologi¢ i definicje zawarte w Art. 5 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenie prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17) (dalej: Dyrektywa).

5. Opis post¢powania.

5.1 Regulamin zgloszen wewnetrznych.

5.1.1 Zgloszenie.
1. Zglaszajacym naruszenie prawa moze by¢ osoba zdefiniowana w Art. 4 ust.1 Dyrektywy.




2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego

sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega
sankcjom okreslonym w przepisach prawa.

3. Zgloszenia przyjmowane sg w Szkole Podstawowej Nr 19 przez Koordynatora Obstugi Naruszen
Prawa.

4. Zgloszenia moga by¢ realizowane poprzez dedykowane kanaty zgloszen funkcjonujgce w Szkole
Podstawowej Nr 19, w szczegdlnosci:

1) w formie listownej na adres: Szkoty Podstawowej Nr 19, Al. Rzeczypospolitej 129, 59-220
Legnica z dopiskiem na kopercie, ,,Zgloszenie nieprawidlowosci, Koordynator Obstugi Naruszen
Prawa - do rak wtasnych";

2) osobiscie (Szkoty Podstawowej Nr 19, Al. Rzeczypospolitej 129, 59-220 Legnica, pok. 12)
pisemnie lub ustnie, lub telefonicznie (tel. 767230812), do Koordynatora Obstugi Naruszen Prawa.
Koordynator Obstugi Naruszen Prawa dokumentuje zgloszenie w formie karty zgtoszenia lub notatki
stuzbowej; karta zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury;

3) w postaci elektronicznej, na dedykowany adres poczty elektronicznej sygnalista@sp19.legnica.eu;
jedynym dysponentem tego adresu jest Koordynator Obstugi Naruszen Prawa.

5. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia i dane te podlegaja utajnieniu.

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

6. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, dane adresowe, e-mail, telefon;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane o0s0b, ktore dopuscity sig/moga dopuscié si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis/przypuszczenie nieprawidtowos$ci oraz, gdy miaty miejsce, ich daty.

7. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem
swiadkow.

8. Karta zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Wzor karty zgloszenia,
umieszcza si¢ w BIP Szkoty Podstawowej Nr 19.

9. Niezaleznie od zgtoszenia wewnetrznego osoba dokonujaca zgtoszenia moze skorzystac ze
zgloszenia zewngtrznego do organu publicznego oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji,
organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Zgloszenie zewnetrzne opisane jest w
Rozdziale Il Dyrektywy.

5.1.2 Rejestracja i klasyfikacja zgloszen.

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w p. 5.1.1 pkt. 3 rejestrowane sg przez Koordynatora Obstugi
Naruszen Prawa zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.
2. Koordynator Obstugi Naruszen Prawa w terminie 7 dni od daty wptywu zgloszenia do Szkoty
Podstawowej Nr 19 wysyta potwierdzenie przyjgcia osobie dokonujacej zgloszenie.

3. Komisja dokonuje klasyfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje o podjeciu lub nie dziatan
nastgpczych. Klasyfikacja zgloszenia i dzialania nast¢pcze prowadzi sig, jesli jest to niezbedne, przy
udziale innych os6b — pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 19.

4. Cztonek Komisji, ktorego dotyczy zgloszenie lub jest/moze by¢ strong w postepowaniu
wyjasniajacym zgloszenie jest wykluczany z prac Komisji na czas wyjasnienia tego zgloszenia.
Dyrektor na wniosek Koordynatora Obstugi Naruszen Prawa uzupetnia sktad Komisji o osobg
zapewniajaca bezstronnos¢ 1 obiektywizm w wyjasnieniu tego zgloszenia.

5.1.3 Dziatania nastepcze.

1. Komisja podejmuje dzialanie nastepcze. Dzialanie to prowadzone jest z nalezyta starannoscia, bez
zbednej zwloki.

2. Dziatanie nast¢pcze polega w szczegdlnosci na weryfikacji zgloszenia i1 dalszg komunikacje ze

zglaszajacym.




3. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu.

4. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podj¢cia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow 1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

5. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych Komisja moze uzna¢ zgloszenie za:

1) zasadne 1 wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania,
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

6. Wyniki dziatan Koordynatora Obstugi Naruszen Prawa przedstawia zglaszajgcemu W postaci
informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od daty przyjecia zgloszenia.

5.2 Ochrona o0s6b dokonujgcych zgtoszenia.

1. Wobec 0s06b dokonujacych zgtoszenia nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

2. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia i osoby, ktoére pomagaty w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziatalty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zgtaszane
nieprawidlowosci.

3. Osoby, o ktorych mowa w pkt. 2 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.
4. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia Dyrektor Szkoty
Podstawowej Nr 19 zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja 1 innymi formami wykluczenia lub ne¢kania przez innych pracownikow.
5. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w pkt. 2 Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 19, w
szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnos$ci i anonimowos$ci danych,
ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z
zastrzezeniem pkt. 7.

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym udowodnione
zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych 1 odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgltoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje si¢ do statego (co najmniej przez okres postgpowania wyjasniajgcego i przez okres
12 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia
wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktycznej w ramach stosunku
pracy (np. rozwigzanie umowy o pracg, zmiana zakresu czynnos$ci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie
kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, premie,
zmiana warunkoéw $wiadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/szkoleniowego/bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Dyrektor Szkoty
Podstawowej Nr 19 zobowigzany jest poinformowac o tym Koordynatora Obstugi Naruszen Prawa
oraz pozostatych cztonkow Komisji.

6. Dziatania, o ktorych mowa w pkt. 5 pkt 1) obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla 0sob uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oso6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o§wiadczen 0
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym
lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.




7. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

8. Pozostaty, niewymieniony w Procedurze, zakres i forma ochrony oséb zglaszajacych naruszenie
prawa okresla Rozdzial VI Dyrektywy.

5.4 Przepisy koncowe

1. Kazdy pracownik Szkoty Podstawowej Nr 19 jest zobowigzany zapoznaé si¢ z trescig niniejszej
procedury. Fakt ten pracownik potwierdza wiasnor¢cznym podpisem na formularzu stanowigcym
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia

23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

6. Zalgczniki, formularze, instrukcje.

6.1. Zatacznik nr 1 Karta zgloszenia wewnetrznego.

6.2. Zatacznik nr 2 Wzdr rejestru zgltoszen wewngtrznych.

6.3. Zatacznik nr 3 Zbiorowe potwierdzenie zapoznania si¢ z procedura.
6.4. Zatacznik nr 4 Indywidualne potwierdzenie zapoznania si¢ z procedurg.



