Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2024

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Szkole Podstawowej Nr 49 z Oddzialami Integracyjnymi im. Stefana Kardynala
Wyszynskiego — Prymasa Tysiaclecia w Bialymstoku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych w Szkole Podstawowej Nr 49 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Stefana Kardynata Wyszynskiego — Prymasa Tysigclecia w Bialymstoku, zwana
dalej ,,procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgloszen (wewnetrznych) dotyczacych informacji
0 naruszeniach prawa, w tym regulacji wewngtrznych obowiazujacych w Szkole Podstawowej Nr
49 z Oddziatami Integracyjnymi im. Stefana Kardynata Wyszynskiego — Prymasa Tysigclecia w
Biatymstoku, zwang dalej ,,Szkota”, oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami, a w szczegdlnosci:

1) komorke organizacyjng Szkoty wtasciwg w sprawach:

a) przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewnetrznych,

b) komunikacji z sygnalistg, w tym przekazywania mu informacji zwrotnej, o ktérej mowa

w art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zwanej dalej ,,ustawa

o sygnalistach”;

2) sposob przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste;

3) sposob rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych;

4) zadania zwigzane z potwierdzeniem sygnaliScie przyjecia zgtoszenia i podjeciem dziatan
nastepczych.

2. Procedura ma na celu okreslenie trybu postgpowania z informacjami dotyczacymi naruszen
prawa (w tym informacjami o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole lub
informacjami dotyczacymi proby ukrycia takiego naruszenia prawa) 1 podejmowania stosownych
dziatan nastgpczych w zwiazku z zaistnialymi naruszeniami przy zapewnieniu nalezytej ochrony
oraz anonimowosci sygnalisty.

3. Procedura dotyczy sygnalisty dokonujacego zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym
z pracg, o ktorym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy o sygnalistach.

DEFINICJE

§ 2. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Dyrektor — Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 49 z Oddziatami Integracyjnymi im. Stefana
Kardynala Wyszynskiego — Prymasa Tysiagclecia w Biatymstoku;

2) dzialanie nastgpcze — dziatanie, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy o sygnalistach;

3) informacja o naruszeniu prawa — informacje, o ktorej mowa w art. 2 pkt 3 ustawy o sygnalistach;
4) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osobe, o ktdrej mowa w art. 2 pkt 7 ustawy o sygnalistach;

5) osoba upowazniona — pracownika sekretariatu Szkoty posiadajacego pisemne upowaznienie
Dyrektora Szkoty do:

a) przyjmowania, weryfikowania i rozpatrywania zgltoszen wewnetrznych, w tym wystepowania

W razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, oraz podejmowania dziatan nastgpczych,

o ktorych mowa w pkt 2,

b) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu w zakresie, o ktorym mowa w art. 8 ust. 4 oraz art. 27 ust. 2 ustawy 0
sygnalistach;

6) regulacje wewnetrzne - regulacje prawne obowigzujace W Szkole oraz procedury;

7) sygnalista — osobg fizyczng, o ktorej mowa w art. 4 ustawy o sygnalistach;



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2024
8) zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie sygnalisty bedace informacjg o naruszeniu prawa w
konteks$cie zwigzanym z praca, o ktorym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy o sygnalistach, dokonane
pisemnie lub z wykorzystaniem dedykowanego adresu e-mail sygnalista@sp49.bialystok.pl
3. 1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejsécie prawa, dotyczace dziedzin, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1
pkt 1-17 ustawy o sygnalistach, a w szczeg6lnosci dotyczace:
1) korupcji;
2) zamo6wien publicznych;
3) ustug i produktow;
4) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnos$ci z wymogami;
5) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;
6) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnos$ci osobistej;
7) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
9) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
10) konstytucyjnych wolnos$ci oraz praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w art. 3 ust. 1 pkt
1-16 ustawy o sygnalistach.
2. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ takze naruszenia obowiazujacych w Szkole regulacji
wewnetrznych i standardow etycznych.

TRYB PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH PRZEZ SYGNALISTE

§ 4. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego pisemnie lub z wykorzystaniem
dedykowanego adresu e-mail: sygnalista@sp49.bialystok.pl

2. Zgltoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) imi¢ 1 nazwisko sygnalisty;

2) adres do kontaktu sygnalisty, tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia prawa, w tym:

a) opis zgtoszenia z uzasadnieniem podejrzenia zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
b) opis kontekstu zwigzanego z praca, o ktérym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy o sygnalistach, ktory
umozliwil dostrzezenie zgltoszonego naruszenia,

c) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa,

d) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (osoby fizycznej, osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym, o ktérym mowa w art. 2 pkt 14 ustawy

o sygnalistach, jako osoby, ktora dopuscilta si¢ naruszenia prawa, lub jako osoby z nig powigzanej).
3. Ponadto, w zgloszeniu wewnetrznym sygnalista zobowigzany jest wskaza¢ swoj status wobec
Szkoty, uzasadniajacy nadanie mu statusu sygnalisty.

4. Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, pozostawiane s3 bez rozpatrzenia.

TRYB PRZYJMOWANIA I WERYFIKOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§ 5. 1. Dyrektor wyznacza sposrod pracownikéw Szkotly osobe do zrealizowania zadania
zwigzanego z konkretnym zglaszaniem informacji o naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie wewngtrzne jest przyjmowane przez osob¢ upowazniong, ktéra dokonuje wstepnej
weryfikacji zgloszenia, polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie spelnia warunki okre§lone w
procedurze.
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3. Jesli zgloszenie spetnia warunki okreslone w procedurze, osoba upowazniona podejmuje
dziatania nastepcze w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, w
szczegolnosci polegajace na prowadzeniu postepowania wyjasniajacego lub kontrolnego.

4. Osoba upowazniona, prowadzi postepowanie w oparciu o zasady:

1) bezstronnosci — polegajacej na rownym traktowaniu kazdej osoby oraz podejmowaniu decyzji w
sposob wolny od oddziatlywania mogacego wplywac na jej obiektywnos¢;

2) ochrony poufnosci — polegajacej na przetwarzaniu danych osobowych, zwigzanych

z przyjmowaniem zgtoszen, w sposdb uniemozliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajgcy ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

5. Osoba upowazniona zobowigzana jest do podpisania o§wiadczenia o zachowaniu tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikowania
zgloszen oraz podejmowanych dziataniach nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

6. Osoba upowazniona, ktéra ma uzasadnione watpliwosci lub zastrzezenia co do swojej
bezstronnosci lub uczciwosci w zakresie dokonanego zgloszenia (np. sygnalistg badz osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie jest czlonek jej rodziny, znajomy czy przeciwnik w sporze sgdowym),
przekazuje je pisemnie Dyrektorowi.

7. Dyrektor po weryfikacji zasadnos$ci watpliwosci lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 6,
podejmuje decyzj¢ o ewentualnym wylaczeniu osoby upowaznionej z postepowania i wyznacza
inng osobg sposrod pracownikéw Szkoty.

8. Do prowadzenia postgpowania przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 7, stosuje si¢
odpowiednio przepisy procedury dotyczace osoby upowaznione;.

§ 6. 1. Osoba upowazniona weryfikuje wstepnie czy:

1) zgloszenie wewngtrzne spelnia wymogi, o ktorych mowa w § 4 ust. 21 3;

2) Szkota jest wlasciwag do podjecia dziatan nastepczych.

2. Osoba upowazniona dokonuje wpisu w Rejestrze zgltoszen wewnetrznych, o ktérym mowa

w art. 29 ustawy o sygnalistach, na podstawie otrzymanych zgloszen wewnetrznych.

3. Wzér Rejestru zgltoszen wewnetrznych, o ktorym mowa w ust. 2, okre§lony jest w zataczniku nr
1 do procedury.

4. W przypadku koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia informacji zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym, osoba upowazniona kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

5. Korespondencja z sygnalista prowadzona jest wylacznie na adres do kontaktu, o ktérym, mowa w
§4 ust. 2 pkt 2 procedury.

6. Jezeli zgloszenie wewngetrzne nie spetnia wymogow, o ktorych mowa w ust. 1, osoba
upowazniona:

1) sporzadza notatke, w ktorej okresla przyczyny pozostawienia zgltoszenia bez rozpatrzenia albo
odstapienia od rozpatrzenia zgloszenia (w przypadku zgloszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego sygnaliste, jesli nie zawarl istotnych nowych
informacji w por6wnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem) i przekazuje Dyrektorowi;

2) informuje sygnaliste o przyczynach pozostawienia sprawy bez rozpatrzenia albo odstgpienia od
rozpatrzenia zgtoszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego.

7. Jezeli zgloszenie wewngetrzne spelnia wymogi, o ktorych mowa w ust. 1, osoba upowazniona
potwierdza sygnali$cie przyjecie zgtoszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, na
adres do kontaktu sygnalisty, chyba, ze sygnalista nie podat adresu na ktory nalezy przekazac¢
potwierdzenie.

8. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne spelnia wymogi, o ktorych mowa w ust. 1, oraz tres¢
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, osoba upowazniona
potwierdza przyjecie zgloszenia w sposob, o ktérym mowa w ust. 7, oraz podejmuje niezwlocznie
1z nalezytg staranno$cig czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgloszeniu w szczegdlnosci ustalenie, czy podejrzenia sygnalisty co do zaistniatego lub
przysztego naruszenia prawa albo co do proby ukrycia naruszenia sg uzasadnione (weryfikacja
prawdziwosci informacji podanych w zgloszeniu wewngtrznym).
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9. Jezeli w postepowaniu wyjasniajagcym weryfikacja prawdziwosci informacji podanych

w zgloszeniu wewnetrznym nie jest mozliwa, osoba upowazniona moze wystapi¢ do Dyrektora,

z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli.

10. Postgpowanie wyjasniajace lub kontrolne przeprowadzane jest bez zbgdnej zwtoki,
maksymalnie do trzech miesi¢cy od dnia poinformowania sygnalisty o przyjeciu zgtoszenia,

o ktorym mowa w ust. 7.

11. W zwiagzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajagcym lub kontrolnym osoba Upowazniona
na wylaczne potrzeby tych postgpowan, ma prawo do:

1) swobodnego poruszania si¢ na terenie Szkoty;

2) przeprowadzania ogl¢dzin;

3) wystgpowania do pracownikow Szkoty o:

a) udzielenie w wyznaczonym terminie informacji lub wyjasnien (w formie wskazanej przez osob¢
upowazniong),

b) wglad do dokumentéw (z wyjatkiem dokumentacji pedagogicznej) oraz pobieranie

1 zabezpieczenie oryginaldéw dokumentow, a takze innych materialdéw dowodowych,

¢) wypozyczenie dokumentacji (z wyjatkiem dokumentacji pedagogicznej) niezbgdne;j

do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego lub kontrolnego,

d) sporzadzenie niezbednych odpiséw, kopii lub wyciggéw z dokumentdéw (z wyjatkiem
dokumentacji pedagogicznej) poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem,

e) sporzadzenie wydrukéw danych (z wyjatkiem dokumentacji pedagogicznej) z uzytkowanych
systemow informatycznych (opatrzonych data sporzadzenia i podpisem osoby dokonujace;j
wydruku) jak rowniez zestawien i obliczen.

12. Po ustaleniu stanu faktycznego dotyczacego zgtoszenia wewnetrznego, w wyniku postgpowania
wyjasniajacego lub kontrolnego osoba upowazniona, sporzadza raport z przeprowadzonych dziatan.
13. Raport, o ktéorym mowa w ust. 12, powinien zawiera¢ opis przeprowadzonych dziatan w ramach
postepowania wyjasniajgcego lub kontrolnego, stwierdzone nieprawidlowosci, jesli wystapig oraz
ewentualne rekomendacje dla Dyrektora dotyczace podjecia dziatan nastgpczych, ze

wskazaniem rekomendowanego terminu ich realizacji. Rekomendacje maja na celu:

1) ukaranie os6b, ktorym w wyniku postgpowania udowodniono naruszenie prawa,

2) eliminacje¢ badz zminimalizowanie negatywnych skutkéw finansowych lub innych dla Szkoty;

3) zapobiezenie naruszeniom prawa w przysztosci.

14. Rekomendacje dziatah nastepczych moga w szczeg6lnosci obejmowac postulaty:

1) podjecia dziatan (okreslonych przez osobg upowazniong);

2) skierowania zawiadomienia do organow $cigania lub wszczgcia postepowania okreslonego
przepisami prawa, w tym wszczecia postgpowania dyscyplinarnego wobec osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie wewngtrzne.

15. Raport, o ktorym mowa w ust. 12, przekazywany jest do akceptacji Dyrektora.

16. Dyrektor podejmuje dziatania nastepcze, o ktorych mowa w ust. 13, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa, bedacego przedmiotem zgloszenia lub odzyskania srodkow finansowych,
zawiadomienia do organow S$cigania lub podjecia dziatan dyscyplinarnych.

17. Po przeprowadzeniu dzialan nastgpczych, najpdzniej w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego, Szkota przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng, o ktorej
mowa w art. 2 pkt 4 ustawy o sygnalistach, tj.:

1) informacj¢ o planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych przez osob¢ upowazniong;

2) powody podjecia takich dziatan chyba, Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§ 7. 1. Wobec sygnalisty nie bedg podejmowane dziatania odwetowe, o ktorych mowa w art. 2 pkt 2
ustawy o sygnalistach, ani proby lub groZzby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, o ktorej
mowa w art. 2 pkt 8 ustawy o sygnalistach, osob¢ powigzang ze zglaszajacym, o ktérej mowa w art.
2 pkt 9 ustawy o sygnalistach, a takze osobe¢ prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
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sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wlasnos$¢ sygnalisty lub go
zatrudniajaca.

§ 8. 1. Upowaznienie, o ktorym mowa w § 2 pkt 5, generowane i ewidencjonowane jest w systemie
RODO online przez Dyrektora Szkoty. Nastgpnie upowaznienie jest przekazywane osobie
upowaznionej celem potwierdzenia przyj¢cia upowaznienia.

§ 9. 1. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze
zgloszeniami naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych publikowana jest na stronie
internetowej 1 przekazywana jest (w momencie przyjecia zgltoszenia oraz w sposob zapewniajacy
rozliczalno$¢) osobie dokonujgcej zgtoszenie. W przypadku zgloszen anonimowych, klauzula
informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych nie jest przekazywana.

2. Wzér klauzuli, o ktorej mowa w ust. 1, okreslony jest w zataczniku nr 2 do procedury.

3. W przypadkach, o ktéorych mowa w art. 14 ust. 5 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Dz. Urz. UE. L Nr 119, poz. 1 (zwanego dalej ,,RODO”)
obowigzek informacyjny, o ktorym mowa w art. 14 tej regulacji, nie jest realizowany. W
pozostaltym zakresie, wskazanym w art. 14 RODO, mozliwo$¢ zrealizowania obowiazku
informacyjnego bedzie analizowana indywidualnie w celu zapewnienia zgodno$ci z przepisami
ustawy o sygnalistach.

§ 10. 1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Szkotg zgodnie
z art. 8 ust. 8 i art. 29 ust. 5 ustawy o sygnalistach.

2. Szkota usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uptywie
trzech lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Do czynnosci, o ktérych mowa w
zdaniu pierwszym nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164).

§ 11. 1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego, o ktdrym mowa w art. 2 pkt 6 ustawy o
sygnalistach, z pomini¢ciem Procedury zgloszen wewnetrznych w Szkole.



