Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2025
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych

w Lublincu z dnia 16 stycznia 2025 r.

WSPOLNA PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH



Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Celem wspdlnej procedury zgtoszen wewnetrznych, zwanej dalej procedurg, jest:

1)

2)
3)

4)

okreslenie  kompleksowej  regulacji  problematyki  ujawniania  przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen;

poprawa spotecznego postrzegania osob zgtaszajgcych przypadki naruszeh prawa;
ochrona szkoty, jako instytucji, poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtaszanych
przypadkéw nieprawidtowosci;

propagowanie postawy odpowiedzialnosci obywatelskiej.

§2

Procedura okresla:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zakres dziedzinowy zgtoszen naruszenia prawa, podlegajgcy rozpatrywaniu zgodnie
z zasadami okre$lonymi w procedurze;

zasady przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych dotyczgcych naruszeh prawa przez
Centrum Ustug Wspodlnych w Lublincu w ramach prowadzenia wspoélnej obstugi;
sposoby przekazywania zgtoszen przez sygnaliste;

osoby uprawnione do zgfoszenia naruszenia prawa;

warunki nadania statusu sygnalisty;

organizacje przyjmowania i weryfikacji zgtoszen naruszenia prawa;

dziatania podejmowane przez pracodawce w celu zweryfikowania informacji
0 naruszeniach prawa;

zasady ochrony sygnalistow i 0s6b uprawnionych do objecia ochrong;

podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

10) rodzaje zabronionych dziatan odwetowych;

11) prowadzenie rejestru zgtoszen;

12) zasady odpowiedzialnosci za nieprawdziwe zgtoszenia;

13) pouczenia o mozliwosciach sktadania naruszen prawa poza kanatem wewnetrznym.

§3

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty, ktérej dotyczy zgtoszenie
naruszenia;

pracodawca lub szkota - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawows, ktorej dotyczy
zgtoszenie naruszenia,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na podstawie
umowy prace w szkole na stanowiskach pedagogicznych i samorzgdowych oraz




4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

osoby swiadczgce prace na innej podstawie prawnej, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

sygnalista — osoba zatrudniona lub wspétpracujgca ze szkotg niezaleznie od
zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudniania lub
wspotpracy, z pomocg ktérej szkota prowadzi dziatalnos¢, dokonujgca zgtoszenia
wewnetrznego lub zewnetrznego, dotyczacego naruszeh wskazanych w niniejszej
procedurze;

zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy
informaciji o naruszeniu prawa wskazanemu podmiotowi do przyjmowania zgtoszen;
informacji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce =zaistniatego Ilub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zgtaszajgcy pracuje lub pracowatl, lub w innej organizacji, z ktérg zgtaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczgca
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informaciji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce
w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu lub osobach wskazanych w pkt 11 12;
osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z praca;

osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztionka rodziny
zgtaszajgcego;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznos$ci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu




publicznym jako osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest
powigzana;

15) zespole ds. naruszen — nalezy przez to rozumie¢ wskazany przez Dyrektora zespot

odpowiedzialny za podejmowanie dziatan nastepczych, witgczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, dalej Zespot;

16) Centrum Ustug Wspdlnych w Lublincu — nalezy przez to rozumie¢ zewnetrzny

podmiot dokonujacy przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych w ramach prowadzenia
wspolnej obstugi, dalej CUW.

§4

Procedure stosuje sie do osoby fizycznej, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

osoby Swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy lub dostawcy swiadczgcego ustugi na rzecz szkoty;

osoby swiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

wolontariusza, stazysty, praktykanta;

— zwanych dalej zgtaszajgcymi.

§5

Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym 2z kluczowych elementéw prawidtowego i
zgodnego z prawem funkcjonowania szkoty, ktérego jednym z celow jest identyfikowanie
nieprawidtowosci w dziatalnosci szkoty i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i
ograniczenia ryzyka wystgpienia lub wystepowania we wszystkich obszarach dziatalnosci

placowki.

§6

Charakter zgtoszen moze byc:

1)

2)
3)

jawny, gdy sygnalista zgadza sie na petne ujawnienie tozsamosci, zaréowno osobom
zaangazowanym w wyjasnianie zgtoszenia oraz osobom postronnym, w tym osobie
naruszajgcej prawo, podanej w zgtoszeniu;

poufny, gdy dane sygnalisty podlegajg ochronie i podlegajg utajnieniu;

anonimowy, nie pozwalajgcy na identyfikacje sygnalisty.



§7
Procedura nie dotyczy osob, ktére zgtaszajg naruszenie prawa wytgcznie w prawa
zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym
interesie zgtaszajgcego.

§8
Osoby, dokonujacy zgltoszeh w zilej wierze, btednych i nieprawdziwych oraz sprawcy
naduzycia nie podlegajg ochronie przewidzianej w procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja
réwniez sygnalisci, ktorzy przy dokonaniu zgtoszeh podajg celowo i swiadomie btedne lub
wprowadzajgce w btad informacje.

Rozdziat 2
Role i odpowiedzialnosci
§9

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajgcych z procedury, z zastrzezeniem ust. 3 (ponizej), odpowiada
Dyrektor.

2. Dyrektor nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach
wewnetrznej procedury, z zastrzezeniem ust. 3 (ponizej).

3. Za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych odpowiada podmiot zewnetrzny — Centrum
Ustug Wspélnych w ramach prowadzenia wspodlnej obstugi.

4. Dziatania nastepcze prowadzone sg przez powotany przez Dyrektora Zespdt ds.
naruszen.

Rozdziat 3
Przedmiotowy zakres zgtoszen
§ 10

Wewnetrzny kanat zgtoszeh przeznaczony jest do przyjmowania zgtoszen o nharuszeniu
prawa lub zaniechaniu niezgodnym z prawem, a takze obejSciu prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zamobwien publicznych;

3) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
4) bezpieczenstwa transportu;

5) ochrony srodowiska;

6) zdrowia publicznego;

7) ochrony konsumentéw;

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

9) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.



§ 11

Niniejsza procedura stuzy do zgtaszania nieprawidiowosci okreslonych w § 10, o ile
wystepujg w szkole. Pozostate kwestie dotyczgce biezgcych probleméw zwigzanych z
wykonywang pracg nalezy rozwigzywa¢ w oparciu o istniejgce relacje stuzbowe bagdz inne -
ustanowione na podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych pracodawcy - dostepne
kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane do tych celow.

Rozdziat 4
Sposoby dokonywania zgtoszen
§12

1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane poprzez poufne kanaty zgtoszen, ustanowione
w ramach wspodlnej obstugi przyjmowania zgtoszen przez Centrum Ustug Wspdlnych w
Lublifcu, w nastepujagcy sposéb:

1) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@cuw.lubliniec.pl;

2) pisemnie, drogg pocztowg na adres Centrum Ustug Wspdlnych w Lublincu, ul.
Pitsudskiego 9, 42 - 700 Lubliniec, w zamknietej kopercie opatrzonej wyraznym
napisem ,POUFNE - zgtoszenie nieprawidtowosci. Nie otwierac.”;

3) osobiscie osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen naruszeh prawa w
siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Lublincu, ul. Pitsudskiego 9, 42 - 700
Lubliniec. Zgtoszenie sygnalisty o naruszeniu prawa zostanie zaprotokotowane,
zgodnie ze wzorem wynikajgcym z zatgcznika nr 5 do niniejszej procedury. Termin
spotkania na dokonanie bezposredniego zgtoszenia ustala sie nie pdzniej niz w ciggu
14 dni od daty ztozenia wniosku o te forme zgtoszenia.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie do osoby nieupowaznionej w Centrum Ustug
Wspdlnych w Lublihcu, to, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu, osoba ta przekazuje
zgtoszenie pracownikowi Centrum Ustug Wspdlinych w Lublincu wyznaczonemu do
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji niz
wymienione w procedurze, osoba nieupowazniona, bez wprowadzania zmian
w zgtoszeniu, przekazuje je niezwtocznie pracownikowi Centrum Ustug Wspdinych w
Lublincu wyznaczonemu do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa.

4. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia. Centrum Ustug Wspdlnych w
Lublincu w porozumieniu z dyrektorem moze podjg¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia
anonimowego w przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z
naruszeniem prawa podlegajgce zgtoszeniu w ramach niniejszej procedury.

5. Sygnalista ma prawo wskaza¢ w zgtoszeniu, by jego tozsamos¢ nie zostata ujawniona
zadnej osobie, ktéra nie jest upowaznionym cztonkiem personelu wiasciwym do
przyjmowania zgtoszen i podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych. Ma to



rowniez zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia.

6. Ujawnienie tozsamos$ci osoby zgtaszajgcej moze nastgpi¢ tylko na podstawie wyraznie
wyrazonej zgody W zgtoszeniu, poprzez wniesienie przez zgtaszajgcego zapisu:
Wyrazam zgode na ujawnianie w postepowaniu wyjasniajgcym i podejmowaniu dziatan
nastepczych mojej tozsamosci”. Brak takiej formuty w zgtoszeniu bedzie traktowane jako
brak zgody.

§ 13

1. W celu rozpatrzenia zgtoszenia dyrektor szkoty powotuje Zespdt do jego rozpatrzenia
w skfadzie co najmniej 3 oséb, zwany dalej Zespotem.

2. Skiad Zespotu powinien zapewni¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgtoszenia oraz jego
bezstronnosé.

3. W skiad Zespotu dyrektor moze powota¢ pracownikéw szkoty lub osoby z zewnatrz.

4. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia zaleca sie, aby zgtoszenie zawierato
w szczegolnosci:

1) nazwe szkoty/ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

3) dane sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, oraz innych oséb, ktére majg lub moga
mie¢ z nim zwigzek;

4) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne
dokumenty;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i innych oséb wymienionych
w zgtoszeniu przy jednoczesnym uniemozliwieniu uzyskania do nich dostepu, np.
poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail sygnalisty,
utworzonego specjalnie na ten cel.

5. Zespdt podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem
zgtoszenia nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje i dokumenty do jego
skutecznego rozpoznania.

6. Tylko zgtoszenia dokonane w dobrej wierze (ij. odnoszgce sie do zdarzen, ktore
w rzeczywistosci zaistniaty i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajgc sygnaliScie gwarancje pozostania
anonimowym i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

7. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb sg dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania w tajemnicy
informacji, danych osobowych pozyskanych podczas przyjmowania i weryfikacji
zgtoszenia lub podejmowania dziatan nastepczych.

8. Pracodawca dokonuje powierzenia przetwarzania danych Centrum Ustug Wspdlnych w
Lublincu w zwigzku z prowadzong wspolng obstugg zgtoszen naruszen prawa.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Pracodawca i Centrum Ustug Wspdlnych stosujg rozwigzania techniczne i organizacyjne
zapewniajgce przechowywanie pozyskanych zwigzku ze zgtoszeniem informacji, danych
osobowych w sposob zapewniajgcy ich poufnosé, integralnos¢ oraz dostepnosc.
Zgtoszenie naruszenia prawa z wykorzystaniem kanatu wewnetrznego powinno byé
dokonane w formie formularza zgtoszenia naruszenia, stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury, dostepnego na stronie internetowej szkoty, na stronie BIP szkoty i
BIP Centrum Ustug Wspodlnych.

Centrum Ustug Wspdlnych w Lublifcu w terminie 7 dni od daty wptywu potwierdza fakt
otrzymania zgtoszenia w sposob wskazany przez zgtaszajgcego. Odstepuje sie od
przekazania informacji o wplywie zgloszenia w przypadku niepodania adresu
kontaktowego zgtaszajgcego.

Centrum Ustug Wspdlnych w Lublincu jest zobowigzane przekazac sygnaliscie, klauzule
informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Przedmiotowe klauzule informujgce o przetwarzaniu danych osobowych sg rowniez
publikowane na stronie internetowej / stronie BIP szkoty oraz stronie BIP Centrum Ustug
Wspalnych.

Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan ustawy lub procedury, Centrum Ustug Wspdlnych
w Lublincu przekazuje zgtaszajgcemu informacije, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu
w trybie procedury, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia. Centrum Ustug
Wspdlnych w Lublincu moze dodatkowo poinformowaé zgtaszajgcego, ze informacja
objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w odrebnych
przepisach, z pouczeniem, ze przekazana informacja nie wptywa w szczegdlnosci na
dopuszczalnos¢ wniesienia srodka prawnego w trybie odrebnym, na bieg terminéw ani
na tresc rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania.

Zespot ds. naruszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach
postepowania wyjasniajgcego oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych w
terminie 14 dni od zakonczenia postepowania wyjasniajacego (ij. zatwierdzenia
wnioskéw z postepowania).

Jezeli termin, o ktorym mowa w ust. 14, bylby dluzszy niz 3 miesigce od wptywu
zgtoszenia, to w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od wptyniecia zgtoszenia nalezy
dodatkowo przekaza¢ sygnaliscie informacje o postepie prac nad wyjasnianiem
zgtoszenia.

W przypadku zgtoszen osobistych, Centrum Ustug Wspdlnych w Lublincu jest
zobowigzane do niezwlocznego sporzadzenia protokotu przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, zgodnego z wzorem okreslonym w
zatgczniku Nr 5 do niniejszej procedury.

Rozdziat 5
Wstepna analiza zgtoszen
§14

Pierwszg czynnoscig przed rozpatrzeniem zgtoszenia jest jego analiza pod katem
przedmiotowosci zgtoszenia, w zakresie wskazanym w § 10 i przy uwzglednieniu § 11
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procedury. Jezeli w ocenie Centrum Ustug Wspolnych w Lublincu charakter i przedmiot
zgtoszenia uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym w procedurze,
zgtoszenie przekazywane jest do Zespotu, ktdéry wszczyna dziatania nastepcze.

2. Zespo6t dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy informacje w nim
zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba,
kontaktuje sie z sygnalista, z zachowaniem poufnosci danych osobowych sygnalisty.

3. Zespét moze podjaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

4. Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedtug opisu zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje
wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

5. Zespdt moze rozwazaC zaangazowanie W  postepowaniu  wyjasniajgcym
wspotpracownikéw lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Zespotu wiedza
i doswiadczenie takich oséb mogg by¢ niezbedne w postepowaniu wyjasniajgcym.

6. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktoérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajgca sygnalidcie, ktérego dotyczy zgtoszenie.

7. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Zespotu zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac na
jego bezstronnos¢ w ocenie zgloszenia, powinien on zawnioskowa¢ do dyrektora o
wytgczenie z prac Zespotu w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

. W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 lub ust. 7 powyzej,
dyrektor, z urzedu lub na wniosek upowaznionej osoby prowadzgcej postepowanie
wyjasniajgce, moze wyznaczy¢ innego pracownika na czionka Zespotu.

(0]

Rozdziat 6

Rozpatrywanie zgtoszenia i podejmowanie dziatan nastepczych

§15

1. Zespot rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu
zgtoszenia.

2. Zespot dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym
w oparciu obowigzujgce przepisy i obowigzujgce w szkole regulacje wewnetrzne oraz
informacje uzyskane od wskazanych w zgtoszeniu oséb, z uwzglednieniem rodzaju i
charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie
wyjasniajgce jest prowadzone w sposodb uczciwy i bezstronny.

3. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Zespot moze wzywaé na posiedzenie
pracownikéw lub wspotpracownikow, ktdérzy mogg mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
w zakresie zgtoszenia lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Zespotu
wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz udostepnic



dokumenty i udzielaé niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
zasadnosci zgtoszenia.

4. Posiedzenia Zespotu sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
skladane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.

5. Po ustaleniu catoksztaltu stanu faktycznego Zespét podejmuje decyzje, co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych wydaje rowniez rekomendacje o
stosowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika
lub wspodtpracownika, ktory dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych
dziatan zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w
zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

6. W przypadku braku jednomys$inosci wnioski koncowe Zespotu zapadajg zwykilg
wiekszoscig gloséw, a w przypadku rownej liczby glosow decyduje gtos
przewodniczgcego Zespotu.

7. Uzgodnione przez Zespot wnioski koncowe zawierajg w szczegoélnosci opis stanu
faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnosci zgtoszenia oraz — w sytuacji zgtoszen
uznanych za zasadne — rekomendacje stosowanych dziatan nastepczych i
zapobiegawczych.

8. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy dyrektora szkoty, przewodniczacy Zespotu przekazuje
koncowy protokdt organowi prowadzgcemu, ktéry ma mozliwos¢ odniesienia sie do
ustalen.

9. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia przewodniczgcy Zespotu:

1) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego dyrektorowi w celu
podjecia stosowanych, nastepczych dziatan dyscyplinujgcych Ilub naprawczych
zawartych w protokole Zespotu wobec takiej osoby, przewidzianych wiasciwym dla
danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajgcych z indywidualnej umowy o
wspotprace bgdz ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) w terminie 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt. 1
powyzej, informuje pracownika, ktéoremu zarzuca sie¢ dokonanie naruszenia, o
dokonanym zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

10. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddaleniu podejrzen w nim
zawartych, przewodniczacy Zespotu przekazuje niezwtocznie sygnaliScie oraz
pracownikowi, ktéremu zarzucono dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym
zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia. W przypadku, gdy zgtoszenie
dotyczyto dyrektora, informacje o zakohczonym postepowaniu wyjasniajagcym oraz jego
wyniku przekazuje sie organowi prowadzgcemu.
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Rozdziat 7
Ochrona sygnalisty
§ 16

1. Obowigzuje kategoryczny zakaz zachowan odwetowych w stosunku do sygnalisty
skladajgcego zgtoszenie w dobrej wierze oraz w racjonalnym przeswiadczeniu, iz
dokonuje ujawnienia istotnych nieprawidtowosci lub naduzyé, przy czym nie ma
znaczenia czy nieprawidtowosci lub naruszenia prawa udato sie potwierdzi¢ i czy
rzeczywiscie miaty miejsce.

2. Ochrona sygnalisty obowigzuje od daty wplywu zgtoszenia. Sygnaliscie przystuguje
ochrona, o ile:

1) dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje (w
przeciwienstwie do wzgledoéw osobistych, np. poczucia niesprawiedliwosci, checi
odwetu czy osobistych intereséw);

2) posiadat uzasadnione przekonanie, ze kazdy zawarty w nim zarzut jest prawdziwy lub
tez zachodzi duze prawdopodobienstwo wystgpienia naruszenia prawa;

3) nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia wtasnych korzysci jednoczesnie:

— posiada status pracownika szkoty lub jest osobg Swiadczgcg ustugi na rzecz
szkoty lub;

— jest wolontariuszem lub stazystg w szkole i nie otrzymuje wynagrodzenia za
wykonywang prace lub;

— jest kandydatem na pracownika.

3. Ochrona sygnalisty obejmuje w szczegodlnosci strefy:
1) praw i obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy;
2) ksztatcenia zawodowego;
3) warunkow pracy, wymagan dotyczgcych efektywnosci zawodowej;
4) wynagrodzenia oraz $wiadczen dodatkowych;
5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania,
6) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i odszkodowawczej;
7) zmiany warunkéw pracy;

8) rozwigzania stosunku pracy.

4. Za odwetowe dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o0 prace na
okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarcie umowy o prace na czas nhieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony w sytuacji, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymuszanie, zastraszanie lub wykluczanie;
14) stosowanie mobbingu;

15) dyskryminacje;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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10.

11.

Przepisy § 16 stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcyg
zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

Pracodawca chroni sygnaliste przed szykanami, dyskryminacja i molestowaniem
psychicznym w zwigzku z podjetym przezen legalnymi dziataniami w zakresie
przekazywania zgtoszeh o wykrytych lub domniemanych nieprawidtowosciach Iub
naruszen prawa.

Ochrona obejmuje taki okres czasu, jaki jest uzasadniony okolicznosciami, nie krotszy
jednak niz okres postepowania wyjasniajgcego.

Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zastepuje ochrony wynikajgcej
z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, doswiadczy!t jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminaciji
lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwilocznie powiadomic
0 zaistniatej sytuaciji Zespodt, wykorzystujgc do tego zatgcznik nr 2 do procedury. Jezeli
analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Zespdt podejmuje
odpowiednie dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.

Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajgcego dobrej wierze sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia, bedag
traktowane jako powazane naruszenie zasad procedury, moggce skutkowac
odpowiedzialnoscia porzadkowg Ilub rozwigzaniem umowy lub Zzakonczeniem
wspotpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ materialng, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Rozdziat 8

Prowadzenie rejestru zgloszen

§17

1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.

2.

3.

Centrum Ustug Wspolnych w Lublincu prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, zgodny

ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 4 do niniejszej procedury.

Rejestr zgloszen powinien zawiera¢ co najmniej:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu do sygnalisty;

5) date zgtoszenia wewnetrznego;

6) etap postepowania — informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach
nastepczych i zapobiegawczych;

7) date zakonczenia sprawy.

13



informacje o niepodjetych dziataniach, w przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane
wczesniej z wykorzystaniem kanatu publicznego i ujawnienia publicznego lub gdy byto
wczesniejsze zgtoszenie tego samego naruszenia prawa, a w kolejnym zgtoszenie nie
zawierato istotnych nowych informaciji.

5. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasady poufnosci, a informacje i

dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lata po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakohnczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 9
Odpowiedzialnos¢ prawna i karna — informacja
§18

. Naduzywanie procedury ujawniania nieprawidlowosci jest naganne i moze skutkowac
wszczeciem postepowania dyscyplinarnego, a w sytuacji ztamania prawa — zgtoszeniem
tego faktu stosownym organom. W takiej sytuacji nie przystuguje sygnaliscie prawo do
ochrony tozsamosci oraz ochrony zdefiniowanej w Rozdziale 7.

. Sygnalista, ktérego zgtoszenie uznano za nierzetelne, ztosliwe lub ztozone w zlej wierze,
w szczegolnosci stanowigce swiadome pomdwienie i/lub wprowadzajgce w btagd poprzez
podanie nieprawdziwych danych i faktéw jest o tym niezwlocznie zawiadamiany, a jego
zgtoszenie odrzucone.

. Kto utrudnia Iub uniemozliwia dokonanie zgtoszenia, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat roku, a dodatkowo stosuje
przemoc, grozbe lub podstep podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3. Uporczywe i
powtarzajgce sie zachowania, utrudniajgce zgtoszenie naruszenia prawa zagrozone jest
karg pozbawienia wolnosci do lat 3.

. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

. Kto wbrew przepisom narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktéra
dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku.

. Kto dokonat zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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Rozdziat 10
Zgtoszenia zewnetrzne
§ 19

1. Zgtaszajgcy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego z pominieciem zgloszenia
wewnetrznego opisanego w niniejszej procedurze.
2. Zgtoszenia zewnetrzne mozna dokonywac do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich;

2) organu publicznego, przyjmujacego zgtoszenia dotyczgce naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatan tych organdw.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe
§ 20

1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor
szkoly, w zakresie obowigzkéw okreslonych procedurg, i Dyrektor Centrum Ustug

Wspdlnych w Lublincu, w zakresie obowigzkéw CUW.

2. Pracodawca lub Centrum Ustug Wspdlnych w Lublincu w kazdym czasie udostepnia na
zadanie pracownika procedure i w razie potrzeby wyjasnia jej tresc¢.

3. Wszelkie zmiany w procedurze nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla
jej ustalania.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw i ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, oraz inne wtasciwe przepisy prawa.

5. Procedura jest dostepna zainteresowanym osobom do wglgdu w sekretariacie szkoty lub
w Centrum Ustug Wspdlnych w Lublincu.

6. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni dnia ogtoszenia. Procedura podlegata
konsultacji ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole.

Zatgczniki:

1. Karta zgtoszenia naruszenia prawa — zatgcznik nr 1

2. Karta zgtoszenia dziatan odwetowych — zatgcznik nr 2

3. Oswiadczenie pracownika lub kandydata do pracy o zapoznaniu sie z Procedurg —
zatagcznik nr 3

4. Wzér rejestru zgtoszen — zatgcznik nr 4

5. Protokot przyjecia zgtoszenia osobistego — zatgcznik nr 5

15



