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Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli

1. Cel, zakres i uzytkownicy

Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli zwana w dalszej czesci doku-
mentu ,,Podmiotem” lub ,Organizacj3” dazy do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw Dyrektywy
oraz ustawy zwigzanych z ochrong sygnalistéw.

Celem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad podejmowania czynnosci po otrzymaniu zgtoszenia
dokonanego przez Sygnaliste za posrednictwem Kanatéw Zgtaszania Naruszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych w ramach Wewnetrznej Procedury Dokonywania Zgtoszed Naruszen Prawa i
Podejmowania Dziatan Nastepczych zwanej dalej ,,Procedurg Zgtoszern Wewnetrznych”, obowigzuja-
cej

w Podmiocie.

Uzytkownikami niniejszego dokumentu jest Osoba lub wewnetrzna jednostka organizacyjna wyzna-
czona i upowazniona zgodnie z ustawg do podejmowania dziatan nastepczych.

2. Dokumenty referencyjne

e Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

e Rozporzadzenie (EU) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO 2016/679)

e Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928);

e Wewnetrzna Procedura Dokonywania Zgtoszenn Wewnetrznych i Podejmowania Dziatah Na-
stepczych;

e Struktura Organizacyjna.

3. Podstawowe zasady podejmowania dziatan nastepczych

Zgodnie z motywem (57) Dyrektywy, informowanie Sygnalisty o dziataniach nastepczych w zwigzku
ze zgtoszeniem ma fundamentalne znaczenie dla budowania zaufania do skutecznosci catego syste-
mu ochrony sygnalistdw oraz zmniejszenia prawdopodobienstwa kolejnych niepotrzebnych zgtoszen
lub ujawnienia publicznego. Podmiot, ktdremu Sygnalista zgtosit naruszenie prawa ma obowigzek
podjac¢ dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Dziatania nastepcze majg na celu ustalenie m.in., czy informacja podana w zgtoszeniu jest prawdziwa
oraz przeciwdziatanie naruszenia prawa. Jednoczesnie srodki i narzedzia zmierzajgce do realizacji
tych celéw powinny by¢ dobrane starannie, biorgc pod uwage charakter i wage zgtoszenia. Dziatania
te powinny réwniez dawaé mozliwos¢ zamkniecia procedury w wyniku przeprowadzenia selekcji zgto-
szen i oddzielenia tych, ktére nie stanowig naruszenia prawa, majg charakter jedynie plotki, pomo-
wienia lub nieuzasadnionego donosu od zgtoszen, ktdre faktycznie zawierajg informacje o naruszenia
prawa.

Jednoczesnie Podmiot ma mozliwos¢ zamkniecia procedury w odniesieniu do tych zgtoszen, ktdre
dotyczg sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, w ktorych to zgtoszeniach nie
zawarto zadnych istotnych, nowych informacji w poréwnaniu z wczes$niejszym zgtoszeniem, w przy-



Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli

padku ktérego odpowiednia procedura zostata zakoriczona, chyba ze nowe okolicznosci prawne lub
faktyczne uzasadniajg podjecie dziatah nastepczych w innej postaci.t

Osoba lub wewnetrzna jednostka organizacyjna wyznaczona i upowazniona do przyjmowania dzia-
tan nastepczych ma obowigzek podejmowania dziatan nastepczych przy zachowaniu nalezytej sta-
rannosci, zapewniajac bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych.

4. Whptyniecie zgtoszenia wewnetrznego

Aby Podmiot byt w stanie wykazac¢ przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony sygnalistéw musi on
postepowac zgodnie z tymi przepisami oraz zgodnie z przyjetg Procedurg Zgtoszerht Wewnetrznych.

Podejmowanie dziatan po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego powinno odbywac sie w nastepuja-
cych krokach:

4.1. Dokonanie zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste i wszczecie
procedury

1) Po dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego przez Sygnaliste za posrednictwem Kanatéow Zgto-
szen Wewnetrznych, nalezy potwierdzi¢ Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

2) Nastepuje wszczecie procedury realizowanej w ramach Procedury Zgtoszerht Wewnetrznych.

3) Sprawie zostaje nadane indywidualny numer sprawy.

4.2. Zasada tzw. ,oddzielenia ziaren od plew”, czyli wstepne badanie zgtoszenia we-
wnetrznego

W kolejnym kroku nalezy zidentyfikowa¢ zgtoszenie, tj. czy dotyczy ono naruszenia prawa, czy tez nie
jest istotne z punktu widzenia zgodnosci z przepisami, ma charakter plotki, bagdZ tez dotyczy osobi-
stych skarg i zazalen. Ponadto zgtoszenie wewnetrzne podlega weryfikacji, czy byto juz przedmiotem
innego zgtoszenia, na podstawie ktdrego wszczeto procedure oraz dokonano jej zamkniecia, a w no-
wym zgtoszeniu nie wskazano zadnych nowych, istotnych informacji w poréwnaniu do wczesniejsze-
go zgtoszenia.

Po wstepnym zweryfikowaniu zgtoszenia nalezy podja¢ decyzje o jego zakwalifikowaniu zgodnie z pkt
4.3. ponizej.

4.3. Kwalifikacja zgtoszerh wewnetrznych

e Po wstepnym badaniu zgtoszenia wewnetrznego nalezy dokonac¢ jego kwalifikacji jako:
a) zgtoszenie wewnetrzne niebedace zgtoszeniem naruszenia prawa; albo
b) zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa.

o Jezeli zgtoszenie:
a) nie dotyczy naruszenia prawa w rozumieniu art. 2 pkt ustawy;

1 Motyw (70) Dyrektywy
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b) dotyczy sprawy, ktéra byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego, w
ktéorym nie zawarto zadnych istotnych nowych informacji w porédwnaniu z wczes$niejszym
zgtoszeniem wewnetrznym, w przypadku ktérego wszczeta procedura zostata zakoriczona,

c) dotyczy osobistych skarg i zazalen niegodzgcych w interes publiczny,

d) ma charakter pomdwien lub plotek,

Osoba lub wewnetrzna jednostka organizacyjna wyznaczona i upowazniona do przyjmowania zgto-
szen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych podejmuje nastepujgce dziatania:

a) dokonuje kwalifikacji zgtoszenia jako zgtoszenia wewnetrznego niebedacego zgtoszeniem
naruszenia prawa oraz sporzgdza uzasadnienie w tym zakresie;

b) przesyta Sygnaliscie na wskazany przez niego adres do kontaktu informacje o pozostawieniu
zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc uzasadnienie;

c) w przypadku gdy Sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, fakt ten odnotowuje sie w Reje-
strze Zgtoszern Wewnetrznych,

d) zamyka procedure realizowang w ramach Procedury Zgtoszern Wewnetrznych,

e) dokonuje wpisania sprawy do Rejestru Zgtoszenn Wewnetrznych zgodnie z ustawg oraz Pro-
cedurg Prowadzenia Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych.

e Jezeli po wstepnym badaniu zgtoszenia wewnetrznego Osoba lub wewnetrzna jednostka
organizacyjna wyznaczona i upowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych oceni, iz dotyczy ono naruszenia prawa woweczas:

a) dokonuje kwalifikacji zgtoszenia jako zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa,
b) podejmuje dziatania nastepcze.

4.4. Podejmowanie dziatan nastepczych

Po wstepnym badaniu zgtoszenia wewnetrznego i zakwalifikowaniu go jako zgtoszenia wewnetrznego
naruszenia prawa nalezy przystapi¢ do podjecia dziatarn majgcych na celu ocene prawdziwosci infor-
macji zawartych w tym zgtoszeniu.

4.4.1. Dotarcie do sedna, czyli zgromadzenie oraz ocena materiatu dotyczqgcego naruszenia prawa

Wewnetrzne dochodzenia lub postepowanie wyjasniajgce powinny by¢ wszczynane niezwtocznie,
jesli istniejg wystarczajgce dowody wskazujace, ze doszto do naruszenia prawa. Zasadnicza czes¢ po-
stepowania wyjasniajacego lub dochodzenia wewnetrznego powinna obejmowaé ocene dokumen-
téw (w tym dowoddw dostarczonych przez Sygnaliste), a takze inne niezbedne czynnosci zmierzajgce
do wyjasnienia i ustalenia okolicznosci zdarzenia opisanego w zgtoszeniu wewnetrznym naruszenia
prawa, witgczajac w to dalszg rozmowe z Sygnalistg, o ile okaze sie to niezbedne ze wzgledu na oko-
licznosci danej sprawy.

Wystepowanie o dodatkowe wyjasnienia

Dopuszczalne jest wystepowanie do Sygnalisty o udzielenie wyjasnien lub dodatkowych informagji
bad? tez dostarczenie dokumentoéw, jezeli znajdujg sie w jego posiadaniu, chyba ze Sygnalista wyrazit
odmienne stanowisko badz tez jezeli grozi to ujawnieniem jego tozsamosci.
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Czynnosci podejmowane w ramach dziatan nastepczych powinny by¢ adekwatne do rodzaju narusze-
nia. W zaleznosci od wynikdéw oceny zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa oraz zgromadzone-
go w ramach procedury materiatu dowodowego, Podmiot zobowigzany jest do umozliwienia osobie
lub wewnetrznej jednostce organizacyjnej wyznaczonej i upowaznionej do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z ustawg oraz Procedura Zgtoszen
Wewnetrznych dostepu do dokumentéw, ztozenia wyjasnien przez wtasciwe osoby, udostepnienia
zasobow i informacji majgcych zwigzek ze zgtoszeniem wewnetrznym naruszenia prawa oraz podjecia
wszelkich innych niezbednych dziatan i czynnosci jakie sie okazg konieczne w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

4.4.2. Rodzaje dziatan

Dziatania podejmowane w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu, i w stosow-
nych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia oraz srod-
ki stosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa mogg obejmowac w szczegélnosci:

a) przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego lub postepowania wyjasniajacego;

b) sporzadzenie i przekazanie raportu do Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. Energe-
tykow w Stalowej Woli lub innego wyznaczonego podmiotu kompetentnego do podejmowania de-
cyzji w Podmiocie, zawierajgcego opis sytuacji i informacje na temat zgtoszenia naruszen oraz reko-
mendacje w zakresie podjecia dalszych dziatan;

c) koniecznosé wydania polecen pracownikowi lub pracownikom przez upowaznione osoby ze strony
Podmiotu;

d) zlecenie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych przez osoby uprawnione w organizacji;

e) podjecie srodkow dyscyplinarnych wobec pracownika, wspétpracownika lub wobec osoby zajmu-
jacej kierownicze stanowisko, ktéry dopuscit sie naruszen;

f) ztozenie zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa do organdw Scigania lub ztozenia
innego zawiadomienia do wtasciwych organdw;

g) zobowigzanie wtasciwej osoby do ztozenia wyjasnien;

h) zgromadzenie dowoddéw potwierdzajgcych naruszenie prawa;

i) rozwigzanie stosunku prawnego z osobg lub podmiotem, ktérzy dopuscili sie naruszenia;
j) zainicjowanie postepowania sgdowego w celu odzyskania srodkéw finansowych;

k) zablokowanie srodkéw finansowych.

Podejmujac czynnosci w ramach procedury nalezy pamietaé o przestrzeganiu przepisdw prawa pracy,
ochrony danych osobowych i wymogdéw poufnosci.

4.5. Informacja zwrotna

Osoba lub Wyznaczona jednostka organizacyjna upowazniona przez Podmiot zgodnie Procedura
Zgtoszen Wewnetrznych przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng zgodnie z Procedurg Zgtoszen
Wewnetrznych w terminie maksymalnie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia we-
wnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — 3 miesiecy od
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uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

4.6. Zamkniecie procedury

W przypadku wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy, podjecia dziatan nastepczych oraz przeka-
zania Sygnaliécie informacji zwrotnej nastepuje zamkniecie procedury i wpisanie sprawy do Rejestru
Zgtoszen Wewnetrznych.

4.7. Gromadzenie dokumentow

Dokumentacje zwigzang z prowadzeniem dziatan nastepczych przechowuje sie w formie elektronicz-
nej lub papierowej. Dostep do dokumentacji majg wytgcznie osoby posiadajgce stosowne, pisemne
upowaznienie.

Podmiot zobowigzany jest do stosowania sSrodkdéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone dokumentacji przechowywanej w zwigzku z prowadzeniem dziatan nastepczych przed nieu-
prawnionym dostepem osdb trzecich.

4.8. Ochrona danych osobowych

Na kazdym etapie procedury wszczetej w wyniku zgtoszenia wewnetrznego nalezy przestrzegac prze-
pisdw z zakresu ochrony danych osobowych, tj. m.in. przepiséw RODO, wewnetrznych polityk z za-
kresu ochrony danych osobowych wdrozonych na podstawie RODO.

Chronigc tozsamo$é Sygnalisty i innych osdb, ktérych dane osobowe zostaty zgromadzone w ramach
procedury nalezy podejmowac wszelkie $rodki organizacyjne i techniczne wdrozone w organizacji
majgce na celu zachowanie poufnosci danych osobowych.

5. Organizacja i obowiazki

Za kluczowe obszary podejmowania dziatain nastepczych odpowiadajg jednostki o nastepujacych
funkcjach w organizacji:

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowa nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli:

e podejmuje decyzje na temat oceny skutecznosci podejmowanych dziatan nastepczych;
e monitoruje realizacje Procedury w zakresie przyjmowania zgtoszen, potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, podejmowania dziatan nastepczych, udzielania informacji zwrotne;j.

Osoba lub wewnetrzna jednostka organizacyjna wyznaczona i upowazniona do przyjmowania zgto-
szen oraz do podejmowania dziatan nastepczych jest odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen i
podejmowanie dziatan nastepczych z zapewnieniem zgodnosci podejmowanych dziatan z przepisami
ustawy oraz niniejszej Procedury.
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6. Audytirozliczalnos¢

Audytor wewnetrzny wyznaczony przez Podmiot jest odpowiedzialny za przeprowadzenie audytu
wewnetrznego w celu oceny stopnia wdrozenia niniejszej Procedury. Ocena powinna zosta¢ udoku-
mentowana.

7. Zarzadzanie dokumentacjg przechowywang na podstawie niniejszego do-

kumentu

Nazwa dokumen-

Procedura Po-
dejmowania
Dziatan Nastep-
czych

Lokalizacja przecho-
wywania

Wersja papierowa:
Sekretariat; Wersja
elektroniczna: stro-
na internetowa
WWwW
http://psp5.stalowa-
wola.pl

Osoba odpowie-
dzialna za prze-

chowywanie

Sekretarz  Pu-
Szkoty
Podstawowej nr

blicznej

5 im. Energety-
kéw w Stalowej
Woli jest odpo-
wiedzialny za
przechowywanie
wersji  papiero-
wej dokumentu
w sekretariacie
W wyzhaczonej
lokalizacji
Informatyk
PSP5 jest odpo-
wiedzialny za
zamieszczenie
dokumentu w
wersji  elektro-
nicznej na stro-

nie internetowej

Kontrola ochrony
folderu

Tylko Dyrektor
Publicznej Szko-
ty Podstawowej
nr 5 im. Energe-
tykéw w Stalo-
wej Woli jest
uprawniony
udo wprowa-
dzania zmian w
niniejszym do-
kumencie

Okres zatrzymania

Bezterminowo

Upowaznienie
do przyjmowa-
nia zgtoszen
wewnetrznych
oraz podejmo-
wania dziatan
nastepczych

Wersja papierowa:
Sekretariat; Wersja
elektroniczna: stro-
na internetowa
WWwW
http://psp5.stalowa-
wola.pl

Sekretarz PSP nr
5 im. Energety-
kow jest odpo-
wiedzialny za
przechowywanie
wersji  papiero-
wej dokumentu
w sposob i miej-
SCU ZWYyCzajowo
przyjetym
Informatyk
PSP5 jest odpo-

Tylko Dyrektor
Publicznej Szko-
ty Podstawowej
nr 5 im. Energe-
tykow w Stalo-
wej Woli lub
upowazniona

przez niego
osoba, moze
nadawaé¢ oraz
cofa¢  nadane

upowaznienie

Do czasu wyga-
$niecia upowaz-
nienia lub jego
cofniecia bad?
wprowadzenia
zmiany w tresci
dokumentu
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wiedzialny za | oraz wprowa-
zamieszczenie dza¢ zmiany w
dokumentu  w | tym zakresie.

wersji  elektro-
nicznej na stro-
nie internetowej

8. Waznosc¢ dokumentu i zarzadzanie dokumentem
Dokument obowigzuje po uptywie 7 dni od dnia podania Procedury Zgtoszert Wewnetrznych.

Dysponentem dokumentu jest Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. Energetykéw w
Stalowej Woli, ktéry zobowigzany do sprawdzenia dokumentu i, w razie koniecznosci, jego aktualiza-
Cji przynajmniej raz na dwa lata.

Dorota Kornek, Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 5 im. Energetykéw w Stalowej Woli

Signed by /
Podpisano przez:

Dorota Paulina
Kornek

Date / Data:
2024-09-18 16:17
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