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Procedura zgloszen wewnetrznych
w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Gabinie

§ 1 Postanowienia ogdlne

. Przez uzyte w regulaminie okreslenie rozumie sie:

1) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 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
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Gabinie

4) pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa im. Marii Konopnickiej
w Gabinie reprezentowang przez Dyrektora;

5) pracownik — pracownik Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Gabinie lub
osoba zwigzana innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe §wiadczenia pracy;

6) upowazniony ds. zgloszen — Zespot ds. Przyjmowania Zgloszen Wewnetrznych, zwany
dalej Zespotem, w sklad ktérego pracownicy wchodza upowaznieni przez Dyrektora do
przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nast¢pczych obejmujacych weryfikacje
zgloszenia i dalszg komunikacj¢ z Sygnalistg.

§ 2 Zakres przedmiotowy zgloszenia
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace obszarow okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy, ktore sg
przedmiotem zgloszenia.

§ 3 Upowaizniony ds. zgloszen

. Dyrektor powotuje Zespot ds. Przyjmowania Zgloszen Wewngtrznych.
. W skiad zespotu wchodzg pracownicy, ktorzy wyrazili zgode 1 otrzymali upowaznienie

od Dyrektora do przyjmowania zgloszen.

. W skiad Zespotu wehodzi od 2 do 4 0séb.
. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.2, moze by¢ cofnigte na wniosek pracownika lub

z inicjatywy Dyrektora.

. Czlonkowie Zespotu realizujg zadania w szczegdlnos$ci poprzez:

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

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

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) spelienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczegolnosci potwierdzenie
przyjecia zgloszenia oraz udzielenie informacji zwrotne;j;

5) wykonanie innych zadan, ktore wynikaja z Ustawy.



§ 4 Kanaly zglaszania naruszen

. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane w szczegolnosci:

1) osobiscie na wniosek Sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Ggbinie w wyznaczonym
terminie, nie dluzszym niz 7 dni, liczonych od dnia zlozenia wniosku;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszeniawewnetrzne@spgabin.pl
w zaszyfrowanym pliku. Hasto do pliku nalezy przekazaé cztonkowi Zespotu osobiscie
lub wiadomoscig tekstowg telefonicznie;

3) w formie listownej na adres: Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Gabinie ul.
Aleja Jana Pawta I 16 09-530 Gabin, z dopiskiem na kopercie - ,,Zespot ds. zgtoszen —
do rgk wtasnych”

. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy Sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom

zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy Sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg
utajnieniu.

§ 5 Zgloszenie

. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane Sygnalisty, tj. imig, nazwisko, stanowisko;

2) adres do kontaktu;

3) date 1 miejsce sporzgdzenia;

4) dane 0soOb, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko;

5) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, terminy.

. Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem
swiadkow.

. Wzor formularza zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1do Procedury.

. Upowazniony ds. zgloszen przyjmuje i rejestruje zgltoszenie w rejestrze, zgodnie z wzorem
rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 oraz potwierdza przyjecie zgloszenia Sygnaliscie na
adres do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania zgloszenia, pod warunkiem ze Sygnalista podat adres do kontaktu.

. Zgloszenia rozpatrywane sg z nalezyta powagg i starannoscig, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

. Ochronie, wylgcznie w zakresie dokonanych zgloszen podlegajg: Sygnalista i osoby, ktore
pomagaly w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawg w posiadanych informacjach, ktore
obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidlowosci. - patrz - § 8.

§ 6 Dzialania nastepcze

. Zespot dokonuje weryfikacji zgloszenia a nastepnie decyduje o dzialaniach nastgpczych.

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie w szczegdlnosci moze zostac
uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania:



a) wystepowanic do organéw Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Gabinie
z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia uchybien
wskazanych w zgloszeniu,

b) zlozenia do wlasciwego organu zawiadomienia o popehieniu przestgpstwa badz mozliwosci
jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy zgloszenie
wypelnia znamiona czynu zabronionego,

¢) zgloszenie do organu prowadzacego, Miasta i Gminy Gabin lub do organu sprawujacego
nadzér pedagogiczny, KO w Warszawie, Delegatura w Ptocku, w przypadku, gdy naruszenia
prawa zostaly dokonane lub majg by¢ dokonane przez organy szkoly i kompetencyjnie nie
jest mozliwe rozwigzanie sprawy wewnatrz szkoly;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ 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. Zespo6t nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewngtrznym
dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym. Fakt ten odnotowywany jest w rejestrze zgltoszen.

§ 7 Informacja zwrotna
1. Upowazniony ds. zgloszen przekazuje zglaszajacemu informacj¢ zwroing w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesi¢ey od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.
2. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.
3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 8 Zakaz dzialan odwetowych

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

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem ust. 4;

2) doprowadza do ukarania, w oparciu o zapisy ustawy Kodeks Pracy i ustawy Karta
Nauczyciela, os6b ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem Sygnalisty oraz osob pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia.

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

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylgcznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony Sygnaliscie zgloszenia
oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
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2)

odebranie od o0s6b upowaznionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

ukaranie 0sob, ktorym udowodnione zostalo, Zze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z ustawg Kodeks Pracy lub ustawa Karta Nauczyciela.

. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego

tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§ 9 Zgloszenie zewnetrzne

. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

. Zgloszenie zewnetrzne przyjmuje Rzecznik Praw Obywatelskich — RPO albo inne organy

publiczne.

. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace

naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw, w szczego6lnosci:
1) w zakresie spraw administracyjno — finansowych — Burmistrz Miasta i Gminy Gabin
2) w zakresie procesu ksztalcenia — Mazowiecki Kurator O$wiaty.

. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub

elektronicznej.
Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych jest udostgpniona na stronie internetowej
RPO oraz organow publicznych od dnia 25 grudnia 2024 r.

Zatgczniki do Regulaminu:
1. Wzér formularza zgtoszenia.
2. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych.




