Zalgcznik do Zarzgdzenia 4/12024

Dyrektora Zespotu Szkot Geodezyjno-Drogowych
I Gospodarki Wodnej w Krakowie

z dnia 23.09.2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA

| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

w Zespole Szkét Geodezyjno-Drogowych i Gospodarki Wodnej im. Gabriela

Narutowicza w Krakowie

§1

Celem procedury wewngtrznych zgloszen naruszen prawa jest w szczegdlnosci okreslenie:

1)
2)

3)
4)

naruszen prawa, ktore podlegaja zgtoszeniom wewnetrznym,

0sob uprawnionych do dokonywania zgloszenia wewnetrznego i ich ochrony wynikajace;j
z takiego zgloszenia,

zasad przyjmowania i postgpowania ze zgloszeniami wewngtrznymi,

zakresu i sposobu zapewnienia ochrony osobom dokonujgcym zgloszen wewnetrznych.

§2

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

sygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa zwigzanego z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy;

szkole — rozumie si¢ przez to Zespot Szkot Geodezyjno-Drogowych i Gospodarki Wodnej
im. Gabriela Narutowicza w Krakowie.

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem  zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Sygnali$cie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddéw takich dziatan;

kontek$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiagcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktoéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajacej sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktora pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontek$cie zwigzanym z praca;



9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza dla
sygnalisty

osobie najblizszej dla sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ malzonka, wstepnego,
zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osob¢ pozostajaca
W stosunku przysposobienia oraz jej malzonka, a takze osobe pozostajaca we wspdlnym
pozyciu,

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

zgloszeniu —nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewngetrzne lub zgloszenie zewngetrzne;
zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajqcych naruszenia
prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 0sob
zgtaszajqcych naruszenia prawa,

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

§3

. Niniejsza procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez sygnalistow dzialan lub zaniechan
niezgodnych z obowigzujacym prawem lub majacych na celu obejscie tego prawa dotyczacych
zagadnien wskazanych w Dyrektywie 1 ustawie, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i1 rynkoéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodno$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czltowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.
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Oprocz wskazanych powyzej naruszen prawa, dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania zgloszen
wewngtrznych réwniez w przypadku naruszenia kodeksu etyki nauczyciela 1 pracownika
niepedagogicznego obowigzujacego w szkole.

§4

Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do osoby fizycznej, ktora zglasza

informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg w tym do:

a) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

C) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

d) stazysty,

e) wolontariusza,

f)  praktykanta,

g) wykonawcy (podwykonawcy, dostawcy) §wiadczacego ustugi na rzecz szkoty,

h) innych os6b fizycznych majacych zwigzek ze szkola w kontekscie zwigzanym z praca.

Z ochrony przewidzianej w niniejszej procedurze korzystaja takze:

1) osoby, ktore pomagaja sygnaliScie w dokonaniu zgloszenia,

2) osoby powigzane z sygnalista.

§5

Osobg odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgloszen nieprawidtowosci sg: pedagog szkolny.
Jednostka odpowiedzialng za nadzor nad ich rozpatrywaniem jest Komisja ds. Zgloszen
Nieprawidtowosci sktadajaca si¢ z 3 0sob, powotywana odrgbnym zarzadzeniem przez Dyrektora
szkoty.

Dyrektor powotuje Komisj¢ ds. Zgloszen niezwlocznie, ale nie pdzniej niz w terminie 3 dni od
dnia przyjecia zgloszenia ustnie lub wptywu zgloszenia do szkoty

§6

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie poczta na adres korespondencyjny: ul. Lea 235; 30-133 Krakéw z dopiskiem
., Sygnalizowanie” 1ub ,, Poufne. Do Komisji ds. Zgtoszen Nieprawidtowosci”,

2) elektronicznie na adres email: zgloszenia@szkolaimnarutowicza.krakow.pl

3) telefonicznie na numer telefonu: 12 637 46 69 w. 47,

4) ustnie do protokotu sporzadzonego przez osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen
§ 5 pktl.

W przypadku zgtoszenia telefonicznego, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen

nieprawidlowosci sporzadza z przebiegu rozmowy telefonicznej protokot 1 informuje sygnaliste

o mozliwos$ci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania.

§7

Zgloszenie wewngetrzne dokonywane w formie pisemnej oraz protokédt ze zgloszenia ustnego

powinny zawiera¢ w szczegolnosci:

1) datg i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewngetrznego;

2) dane zglaszajacego, tj. imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe, (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);



Do

3) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia,

5) wskazanie ewentualnych dowodow na poparcie zgloszenia,

6) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienic swej tozsamosci,

7) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych dokonanych ustnie.

Komisja ds. Zgloszen Nieprawidtowosci nie bedzie rozpatrywata zgloszen anonimowych.

§8

obowigzkow Komisji ds. Zgloszen Nieprawidtowos$ci nalezy w szczegolnosci:

1) potwierdzenie zglaszajacemu potwierdzenie przyjgcia zgloszenia wewngtrznego nie pozniej
niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie,

2) wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia,

3) poinformowanie o braku podstaw do przyjecia i rozpoznania zgloszenia,

4) podjecie z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastgpczych,

5) przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan; przekazanie informacji powinno nastgpi¢ w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub — w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

6) prowadzenie Rejestru Zgloszen Wewngtrznych

§9

Pracownicy szkoty maja obowigzek wspdlpracowaé¢ z czlonkami Komisji ds. Zgloszen
Nieprawidlowosci w zakresie, w jakim jest to niezbedne do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sprawie zgloszenia.

Cztonkowie Komisji ds. Zgloszen Nieprawidtowosci w trakcie prowadzonego postgpowania
wyjasniajgcego maja w szczegolnosci prawo dostepu do dokumentacji, monitoringu,
pomieszczen szkoly z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO.

§10

Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja ds. Zgloszen
Nieprawidlowosci sporzadza protokol, ktory zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
stwierdzone nieprawidlowosci, ich przyczyny, zakres 1 skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
W przypadku stwierdzenia zasadnosci dokonanego zgloszenia, Komisja ds. Zgloszen
Nieprawidtowosci wydaje rekomendacje co do stosownych dzialan naprawczych lub
dyscyplinujacych oraz ewentualnych dziatan dtugofalowych, ktorych celem jest zapobieganie
naruszeniom w przysztosci.

§11

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
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3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okre$lony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania,

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr 0sobistych,
W szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢

takze probe lub grozbe¢ zastosowania srodka okreslonego w ust. 1.

§12

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

§13
Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z RODO.
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja

ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

§14

Niniejsza procedura udostgpniona jest wszystkim pracownikom szkoly, ktorzy maja obowiazek jej
przestrzegania.



§15

1. Do procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych
w szkole zataczono Rejestry Zgloszen Wewnetrznych

2. Dane zawarte w rejestrze zgloszen wewnetrznych s przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Zalgcznik nr 1

do procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
I podejmowania dzialan nastepczych

w Zespole Szkot Geodezyjno-Drogowych

I Gospodarki Wodnej w Krakowie

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych

Lp. | Numer sprawy | Przedmiot Data Informacja po Data
naruszenia | dokonania | podjetych dzialaniach | zakonczenia
zgloszenia nastepczych sprawy




Zatgcznik nr 2

do procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastepczych

W Zespole Szkot Geodezyjno-Drogowych

i Gospodarki Wodnej w Krakowie

Potwierdzenie Zgloszenia Wewnetrznego

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie Zgloszenia Nieprawidtowosci, ktore zostato dokonane przez
......................................................... ,dnia..................... 1 dotyczy nieprawidtowosci

majacej miejsce w Zespole Szkot Geodezyjno-Drogowych i Gospodarki Wodnej w Krakowie

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu nadano/odmédwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

Podpis o0soby przyjmujacej zgloszenie



Zatgcznik nr 3

do procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastepczych

W Zespole Szkot Geodezyjno-Drogowych

i Gospodarki Wodnej w Krakowie

Zgloszenie Wewnetrzne

INFORMACJE OGOLNE

Kogo dotyczy zgloszenie
(nazwa podmiotu lub imig¢ i
nazwisko osoby)

Data wypelnienia formularza

Miejscowos$¢ wypehienia

DANE KONTAKTOWE ZGLASZAJACEGO

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

INFORMACJE O NIEPRAWIDEOWOSCI

Data zaistnienia
nieprawidlowo$ci

Miejsce zaistnienia
nieprawidlowosci

Czy nieprawidtowos$¢ zostata
zgloszona do innego organu?
(jesli tak wskaza¢, nalezy
wskaza¢ organ)

OPIS ZGLASZANEJ NIEPRAWIDEOWOSCI

Opis zdarzenia (_czas, okoliczno$ci, $wiadkowie)

POTENCJALNI SWIADKOWIE NIEPRAWIDELOWOSCI

Imig i nazwisko $wiadka Stanowisko

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA SPRAWY

OSWIADCZENIA




Oswiadczam, iz mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgtoszeniem nieprawidtowosci

Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze

Oswiadczam, iz zadam wydawania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgloszenia
WYKAZ ZAEACZNIKOW

POUCZENIE:

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i1 jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez
wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego

zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku

wystgpienia szkody po stronie Zespole Szkoét Geodezyjno-Drogowych i Gospodarki Wodnej

w Krakowie w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

Podpis osoby zgtaszajacej
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