PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W SPECJALNYM OSRODKU SzKOLNO-WYCHOWAWCZYM W CHRZANOWIE

§ 1. Postanowienia ogodlne

1. Przez uzyte w regulaminie okre$lenie rozumie sig:
1) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow - Dz. U. z 2024 r. poz. 928

2) anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

3) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Chrzanowie;

4) Osrodek — nalezy rozumie¢ Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Chrzanowie;

5) pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ Specjainy Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Chrzanowie.
reprezentowang przez Dyrektora;

6) pracownik —pracownik Specjalnego O$rodka Szkolno-Wychowawczego w Chrzanowie. lub osoba
zwigzana innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy;

7) upowazniony ds. zgtoszen — Zespdt ds. Przyjmowania Zgloszen Wewnetrznych, zwany dalej
Zespotem, w sktad ktorego pracownicy wchodzg upowaznieni przez Dyrektora do przyjmowania
zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje z Sygnalista.

§ 2. Zakres przedmiotowy zgtoszenia
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace obszarow okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy, ktére sg przedmiotem zgtoszenia.:
1) korupcji;
2) zamo6wien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
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 1 systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16) rynku wewnetrznego Unii Buropejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

2. Naruszenia zasad BHP w szkole.

Rozdziat 4
§3. Upowazniony ds. zgtoszen

1. Dyrektor powotuje Zespot ds. Przyjmowania Zgloszehn Wewnetrznych.
2. W skiad zespotu wehodzag pracownicy, ktorzy wyrazili zgode i otrzymali upowaznienie od Dyrektora do

przyjmowania zgtoszen.
3. W skiad Zespotu wchodzi od 2 do 4 os6b.
4. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust.2, moZe by¢ cofnigte na wniosek pracownika lub z inicjatywy

Dyrektora.
5. Cztonkowie Zespotu realizujg zadania w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen oraz przetwarzanie danych osobowych w zakresie zgtoszen;

2) prowadzenie rejestru zgloszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. jego weryfikacje, prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotow, ktorych sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

4) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczegbinosci potwierdzenie przyjecia
zgloszenia oraz udzielenie informacji zwrotnej;

5) wykonanie innych zadan, ktore wynikajg z Ustawy.

§ 4. Kanaly zgtaszania naruszen
1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane w szczegoInoSci:

1) osobiscie na wniosek Sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Chrzanowie w wyznaczonym
terminie, nie diuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ziozenia wniosku; za pomocg poczty
elekironicznej na adres ustalony przez Zespdt ds. Przyjmowania Zgloszen Wewnegtrznych
w zaszyfrowanym pliku. Hasto do pliku nalezy przekaza¢ czionkowi Zespotu osobiscie lub
wiadomoécia tekstowa telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Specjalny Oérodek Szkolno-Wychowawczy w Chrzanowie.32-500
Chrzanéw, ul. I. Paderewskiego 1, z dopiskiem na kopercie - ,Upowazniony ds. zgtoszen —do rak
wiasnych”



Sl

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy Sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
W wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy Sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg utajnieniu.

§ 5. Zgloszenie
. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko;
2) adres do kontaktu;
3) date i miejsce sporzadzenia;
4) dane osdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, {j. imie, nazwisko, stanowisko;
5) opis nieprawidtowo$ci, w tym miejsce, terminy.
Zgtoszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.
Wzér Formularza Zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedur.
Upowazniony ds. zgtoszen przyjmuje i rejestruje zgtoszenie w rejestrze, zgodnie z wzorem rejestru
okreslonym w Zatgczniku nr 2 do Procedur oraz potwierdza przyjecie zgloszenia Sygnaliscie na adres
do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgtoszenia, pod warunkiem ze Sygnalista podat adres do kontaktu.
Zgloszenia rozpatrywane sg z nalezyta powaga i staranno$cia, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje
zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Ochronie, wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen podlegaja: Sygnalista i osoby, ktore pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, {j. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane
nieprawidtowosci. - patrz - § 8.

§ 6. Dziatania nastepcze

1. Zespol dokonuje weryfikacji zgloszenia a nastepnie decyduje o dziataniach nastepczych.

N

1
a

b

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie w szczegolnosci moze zosta¢ uznane
za:

) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania:

) wystepowanie do organéw Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego w Chrzanowie
z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia uchybien wskazanych
w zgtoszeniu,

) zlozenia do wlasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego
popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona
czynu zabronionego,



¢) zgloszenie do organu prowadzacego, Powiat Chrzanowski, lub do organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny, KO w Krakowie, w przypadku, gdy naruszenia prawa zostaty dokonane lub majg by¢
dokonane przez organy szkoly i kompetencyjnie nie jest mozliwe rozwigzanie sprawy wewnatrz szkoty;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

3. Podczas rozpatrywania zgloszer wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dofozenia
nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

4. ZespOt nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego zgltoszenia nie zawarto istotnych nowych informaci
na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym. Fakt ten
odnotowywany jest w rejestrze zgtoszen.

§ 7. Informacja zwrotna
1. Upowazniony ds. zgloszen przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w  terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
2. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.
3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegoinosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 8. Zakaz dziatann odwetowych

1. Do regulaminu zgloszen przepisy Rozdziatu 2 (art. 11 — 22) Ustawy stosuje sig¢ odpowiednio.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczego6inosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnoéci i anonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem ust. 4;

2) doprowadza do ukarania, w oparciu o zapisy ustawy Kodeks Pracy i ustawy Karta Nauczyciela, osob
ktérym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatar represyjnych i odwetowych
wzgledem Sygnalisty oraz 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony SygnaliScie zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od 0séb upowaznionych do dostepu do informacii, pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu
do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie
ochrony Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej,
zgodnie z ustawg Kodeks Pracy lub ustawg Karta Nauczyciela.



. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 9. Zgloszenie zewnetrzne
. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
. Zgloszenie zewnetrzne przyjmuje Rzecznik Praw Obywatelskich — RPO albo inne organy publiczne.
. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziafania tych organow, w szczegoInosci:

1) w zakresie spraw administracyjno — finansowych — Zarzad Powiatu Chrzanowskiego

2) w zakresie procesu ksztatcenia — Matopolski Kurator Oswiaty.
. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektronicznej.
. Procedura przyjmowania zgfoszen zewnetrznych jest udostepniona na stronie internetowej RPO oraz
organéw publicznych od dnia 25 grudnia 2024 r.

Zatgczniki do Regulaminu:
1. Zatacznik nr 1 - Wzor formularza zgtoszenia.

2. Zatacznik nr 2 - Wzodr rejestru zgtoszen wewnetrznych.







Zatgcznik 1
do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Formularz zgtoszeniaw Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK

NIE

Zgtoszenie imienne:
Imieg i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Whnosze o ujawnienie moich danych osobowych: TAK

NIE

Tresé zgtoszenia

Opisz szczegoblowo swoje podejrzenia (zgodnie z art. 6 ustawy) oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktdrg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac)
= Podaj dane osob, ktére dopuscily sie nigprawidlowodci, kiérych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).

= Jakie zachowanie/dzialania chcesz zglosic?
=> Kiedy mnigj wigcej sig zaczefo? Czy trwa nadal?

=> Czy powiadomifes$ juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byf (np. osoby w Przedszkolu/Szkole/Placowee ..., media, inne wiadze).
=> Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyZej osobami?
= Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidfowoSci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie

Wskaz i dofgcz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz Swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia OSwiadczam, ze

dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1) dzialam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty

i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znany jest mi obowigzujacy w ........ (nazwa jednostki).... Regulamin zgloszen wewnetrznych.

........................................................................................

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)
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