PODSTAWOWE INFORMACJE
NT. PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W [NAZWA PODMIOTU PRAWNEGO]

Skad sie wziela procedura zgloszen wewnetrznych?

Procedura zgloszen wewnetrznych przyjeta do stosowania w Zespole Szkot w
Biskupcu jest realizacja obowiazku nalozonego przepisami
ustawy 7 dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéow, implementujacej
do polskiego systemu prawnego przepisy unijnej dyrektywy dot. sygnalistow.

Jej celem jest umozliwienie poinformowania przez Zespot Szkot w Biskupcu
osoby zwiazane ,,zawodowo” z danym podmiotem (kontekst zwigzany z praca)
o zauwazonych lub stwierdzonych nieprawidlowos$ciach (naruszenie przepiséw
w obszarach wymienionych w ustawie lub regulaminow wewngtrznych — w zakresie
opisanym w ustawie) w celu wewngtrznego ,,naprawienia” problemu tj. mi¢dzy innymi
usunigcia nieprawidtowosci, ograniczenia skutkow lub przekazania do zbadania przez
inny organ (w zalezno$ci od ustalen w ramach dziatan nastgpczych).

Co moze by¢ przedmiotem zgloszenia?

Przedmiotem zgloszenia begda przede wszystkim naruszenia przepisow
dokonane poprzez dziatanie, zaniechanie dziatania niezgodne z prawem lub majace
na celu obejScie prawa w obszarach wymienionych w art. 3 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Kto moze by¢ sygnalista?

Sygnalistg moze by¢ osoba fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa, ktora uzyskata w kontekscie zwiazanym
Z praca.

Katalog ustawowy zawarty zostal w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jednak
uogolniajac nieco mozna stwierdzié, ze sygnalista moze by¢ osoba, ktdra realizowata
w Zespole Szkot w Biskupcu swoje ,,obowiazki stuzbowe” wynikajace
m.in. z zawartych umow, porozumien czy na mocy innych dokumentdw/aktow
bedacych podstawa dziatania.

Katalog 0s6b, mogacych by¢ sygnalistami, jest bardzo szeroki. Czy danej osobie
przystugiwac¢ bedzie status sygnalisty badamy przy ocenie zgloszenia — stad prosimy
o wskazanie danych lub informacji pozwalajacych na ustalenie kontekstu zwigzanego
z praca danej osoby dokonujacej zgloszenia. Ustalenie przez nas, czy zglaszajacy byt
w jakikolwiek sposob ,,zawodowo” zwigzany z Zespotem Szkot w Biskupcu jest
niezwykle istotne — od tego zaleze¢ bedzie czy i jak zostanie potraktowana przekazana
nam informacja.



4. Jak moge dokona¢ zgloszenia?

Informacje dotyczace naruszen mozna przekazaé¢ nam w nastepujacy sposob:

¢ Droga elektroniczng — biskupiec-wew(@sygnalista.pro

e Podczas spotkania zorganizowanego w ciagu 14 dni od otrzymania
wystanego przez Panstwa wniosku ktéorymkolwiek wskazanym wyzej
kanatem komunikacji.

5. Co dzieje sie po dokonaniu zgloszenia?

Po otrzymaniu zgloszenia dokonujemy jego weryfikacji pod katem wymogow
formalnych, tj.:

o (Czy zgloszenie nie jest zgtoszeniem anonimowym — takim nie nadajemy
dalszego biegu w ramach Procedury zgloszen wewnetrznych,

e (Czy tres¢ informacji wpisuje si¢ w ustawowy katalog naruszen lub
wewnetrznych regulaminéw;

o Kontekstu zwigzanego z praca, czyli czy osoba dokonujgca zgloszenia
jest lub byta zwigzana ,,zawodowo” z Zespotem Szkot w Biskupcu.

Po opisanej wstepnej weryfikacji formalnej, jesli jest pozytywna, podejmujemy
dzialania nastgpcze, ktore polegaja na zbadaniu wszystkich aspektow z przekazana
informacja, jej skutkéw, przyczyn, osob odpowiedzialnych, zebraniu materiatdw
i dokumentow potwierdzajacych okreslony przebieg zdarzenia ktorego skutkiem byto
naruszenie przepisow.

Z dziatan tych sporzadza si¢ sprawozdanie, ktére zawiera takze wnioski
i sugestie co dalszego toku postepowania — np. usuni¢cie przyczyn naruszen i samych
naruszen wewnetrznie, jesli bedzie to mozliwe i przepisy prawa beda na to pozwalaé
lub np. ztozenie zawiadomienia do odpowiedniego organu celem zbadania sprawy
i §ciggania sprawcOw naruszenia.

6. Zgloszenie zewnetrzne?

Jesli z jakich$ powoddw nie cheesz przekaza¢ nam informacji o stwierdzonym
naruszeniu, mozesz przekazaé ja Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO)
lub bezposrednio do wtasciwego dla danego naruszenia organu publicznego, w ramach
jego procedury zgloszen zewnetrznych.

Informacje w jaki sposob dokonaé zgloszenia zewngtrznego RPO oraz organy
publiczne maja obowiazek publikowa¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Nie wiesz ktory organ bedzie wlasciwy do zbadania przekazanej przez Panstwa
informacji? Bez obaw. Organ publiczny otrzymujacy zgloszenie, po stwierdzeniu ze
nalezy przekaza¢ je do innego — wlasciwego — organu publicznego, zrobi to oraz
poinformuje o tym zglaszajacego.



Zachgcamy jednak do korzystania z procedury zgloszen wewngtrznych.
O wyniku dziatan nastgpczych w ramach procedury zgloszen wewnetrznych
poinformujemy Panstwa w informacji zwrotnej, ktora mamy prawny obowiazek
przekazaé Panstwu w ciagu 3 miesiecy od dokonanego zgloszenia.

Co to jest ujawnienie publiczne?

Jest to publiczne ujawnienie informacji o naruszeniu prawa. Sygnalista bedzie
wowczas podlegat ochronie tylko jezeli:

e Dokonatl zgloszenia wewngtrznego, nastgpnie zgloszenia zewngtrznego
a podmiot, a nastgpnie organ — nie podjely w terminie dziatan
nastepczych ani nie przekazaty informacji zwrotnej, lub

e Dokonat zgtoszenia zewng¢trznego a organ publiczny nie podjat Zadnych
odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekazatl informacji
zwrotnej.

Ponadto sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlegaé bedzie
ochronie takze w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sadzié, ze:

e naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie
interesu  publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub:

e dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi sygnalist¢ na dziatania
odwetowe, lub:

e w przypadku dokonania zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z
uwagi na szczego6lne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow, istnienia zmowy miedzy organem publicznym
a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu

Czym sa dzialania odwetowe?

Wobec osoby sygnalisty nie moga by¢ stosowane zadne dziatania odwetowe,
proby ich stosowania ani grozby podjecia dzialan odwetowych.

Zauwazy nalezy jednak, ze zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze:

e mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia
informacje o naruszeniu prawa sa prawdziwe w momencie dokonywania
zgloszenia,

o dokonat zgloszenia zgodnie z procedura, zgodnie z przepisami prawa, w dobre;j
wierze 1 w interesie publicznym.

Zglaszajacy dokonujacy zgloszenia w ztej wierze lub dokonujacy zgloszenia
niepowaznego lub zgloszenia stanowiacego naduzycie prawa nie podlegaja ochronie



przewidzianej w Procedurze. Ochronie nie podlegaja rowniez zglaszajacy, ktorzy przy

dokonywaniu zgtoszen podaja celowo i $wiadomie btedne lub wprowadzajace w btad

informacje.

Katalog dziatan odwetowych, w przypadku pracy $wiadczonej na podstawie
stosunku pracy, zostal precyzyjnie okreslony w art. 12 ustawy o ochronie sygnalistow.
Katalog ten obejmuje dziatania polegajace m.in. na:

I
ii.
iil.

iv.
vi.

Vii.
Viii.

XI.
Xii.
xiii.
Xiv.

XV.

XVi.
XVil.

XViil.

XIX.

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
niezawarciu umowy o prac¢ na czas okre§lony lub umowy o prace na
czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny,
niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas nie okre$lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen
zwiazanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;
przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub
stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy;

negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba zZe przepisy odrebne prze widuja mozliwosé
skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na pod stawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;
spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty
dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr
osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Co istotne, ustawa na pracodawce¢ naklada obowiazek wykazania,

ze ewentualne zastosowanie ktérego§ z wymienionych wyzej dzialan np. jako
kary dyscyplinarnej nie jest dzialaniem odwetowym — konsekwencja dokonania



zgloszenia — a np. nalezna kara za udokumentowane i udowodnione naruszenie
obowiazkéw pracowniczych.

9. Wiecej pytan w zakresie procedury zgloszen wewnetrznych?

Petna tre$¢ Procedury zgloszen wewnegtrznych znajduje si¢ do wgladu

i zapoznania si¢ w pokoju I[NR], @dzie pracownik udostepniajacy postara si¢ takze [z komentarzem [BK1]: Prosze uzupetni¢

udzieli¢ odpowiedzi na ewentualne pytania.

Pytania dotyczace Procedury zgloszenn wewnetrznych mozna takze sktadaé za
posrednictwem wskazanego w punkcie 4 adresu poczty elektronicznej.



