Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi Nr 1

im. Armii Krajowej

w Sopocie

Nr 4/2024 z dnia 01.10.2024

Wewnetrzna procedura rozpatrywania zgtoszen od Sygnalistow
okreslajacy sposob zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Sposdéb przekazania zgtoszenia

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:
= e-mail — sygnalista@splsopot.pl
= telefonicznie — kontakt do Inspektora ds. naruszen (58) 58 551 38 24
= [ist pocztg tradycyjng na adres szkoty : Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Armii

Krajowej w Sopocie ul. Armii Krajowej 50/54 z dopiskiem: ,do rgk wtasnych Inspektora ds. naruszen”
= wizyta osobista zorganizowana w ciggu 14 dni (po tel. umdwieniu z Inspektorem ds. naruszen)

2. Za Pana/i zgodg zgtoszenie ustne bedzie udokumentowane w formie doktadnej transkrypcji rozmowy lub
protokotu rozmowy, odtwarzajacej jego doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, moze Pan/i dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Tresc¢ zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
a. szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa
b. dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne)
c. daneidentyfikacyjne
d. dane umozliwiajgce kontakt, jezeli chce by¢ Pan/i informowana o wynikach naszych dziatan w
zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem

Ochrona Sygnalisty

1. Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktdéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w naszej
organizacji.

2. Jako Sygnalista, podlega Pani/i ochronie okreslonej w przepisach wustawy o ochronie
sygnalistéw, od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Zapewniamy ochrone Sygnalistow poprzez:

ochrone Pani/a tozsamosci, chyba ze otrzymamy od Pani/a wyrazng zgode na ujawnienie Pani/a danych
b. jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, zapewnimy takze ochrone poufnosci ich tozsamosci

c. poufnosé i bezstronnosé podczas prowadzenia dochodzenia wewnetrznego
d

Q

zapewnienie, ze dostep do Pana/i danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem, bedg miaty tylko
uprawnione osoby, ktére przeszkolone w tym zakresie, zostaty zobligowane do zachowania poufnosci,
takze po ustaniu stosunku pracy lub zakorficzeniu wspodtpracy


mailto:sygnalista@sp1sopot.pl
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=sp+1+sopot

e. zakaz dziatan odwetowych dla Pracodawcy (NIEDOZWOLONE - np. grozby, kary finansowe,
dyskryminacja, nierowne traktowanie, pominiecie awansu, obnizanie wynagrodzenia, przesuniecie,
zwolnienie z pracy (w tym dyscyplinarne), niezawarcie umowy o prace, skierowanie na badanie lekarskie)

4. Na Pana/i zadanie wydamy w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajace, ze podlega
Pan/i ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej u ustawie o ochronie sygnalistow.

5. W przypadku podjecia wobec Pana/i dziatann odwetowych, ma Pan/i prawo do odszkodowania (w wysokosci
nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo do zadosc¢uczynienia.

Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgtoszeniu

1. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w naszej organizacji.

2. Moze Pan/i przekaza¢ nam informacje o naruszeniach prawa, typu :
1) korupcja

2) zamdwienia publiczne

3) ustugi, produkty i rynki finansowe

4) zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
5) bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami
6) bezpieczenstwo transportu

7) ochrona srodowiska

8) ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo jagdrowe

9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz

10)zdrowie i dobrostan zwierzat

11) zdrowie publiczne

12) ochrona konsumentéw

13) ochrona prywatnosci i danych osobowych

14) bezpieczenstwo sieci i systemoéw teleinformatycznych
15)interesy finansowe Skarbu Panistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panistwa
oraz opodatkowania osdb prawnych

17) konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej

3. Administrator danych Dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 1 im. Armii Krajowej

w Sopocie nie poszerzyt katalogu naruszen ponad te wymienione w Ustawie o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
2024.928 7 24.06.2024).



4. Nasza procedura nie przewiduje zgtoszern anonimowych o naruszeniach prawa. Co do zasady anonimowe
zgtoszenia nie bedg rozpatrywane. Wyjatkiem s3g informacje na tyle wiarygodne i grozgce powaznymi
konsekwencjami (np. zagrozenie zycia) - w takim przypadku mogg zosta¢ podjete dziatania nastepcze.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia

1. Potwierdzimy Panu/i niezwtocznie przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy, nie pdzniej niz w terminie
7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia.

2. Przekazemy Panu/i informacje, jezeli odstgpimy od podjecia dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie
odstapienia.

3. Poinformujemy Pana/Panig o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna weryfikacja
wykaze, ze jest on wtasciwy do rozpatrzenia zgtoszenia.

4. Przekazemy Panu/i informacje zwrotng o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastepczych na skutek
zgtoszenia, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgltoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

Sposdéb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1. Zgtoszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw w zakresie wiarygodnosci
zgtoszenia oraz naszej odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

2. Mozemy zwrdcic¢ sie do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie
mogg by¢ w Pana/i posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne.

3. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
naszego dziatania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.
W szczegdlnosci mozemy podjac jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

wprowadzenie zmian w naszych procedurach
natozenia sankcji na osoby odpowiedzialne
przeszkolenia personelu

wdrozenie nowych systemoéw kontroli

oo oTo

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu naszego dziatania, przekazemy je niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych (np. Policja, Prokuratura, Panstwowa Inspekcja Pracy).

6. Mozemy nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Pana/i zgtoszeniu, dotyczagcym sprawy bedacej
juz przedmiotem Pana/i wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia.
Poinformujemy Pana/i o takim odstgpieniu.

7. Wszystkie zgtoszenia odnotowujemy w naszym wewnetrznym rejestrze. Rejestr zawiera informacje o
zgtoszeniu, dacie jego ztozenia, podjetych dziataniach oraz wynikach jego rozpatrzenia. Dostep do rejestru maja
jedynie osoby upowaznione.



