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Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 14/2024 Dyrektora Szkoly Podstawowej
Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku z dnia 12.09.2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

w Szkole Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA ORAZ
PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH W ZWIAZKU Z TYMI
ZGLOSZENIAMI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 51 IM. LUDWIKA ZAMENHOFA
W BIALYMSTOKU

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza ,,Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami” (dalej jako: ,,Procedura™) okresla zasady i tryb
wewnetrznego (tj. w ramach organizacji pracodawcy) zglaszania przez sygnalistow naruszen
prawa oraz procedury postepowania z tymi zgloszeniami obowiagzujace w Szkole Podstawowe;
Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Biatymstoku.

Niniejsza Procedura stanowi wypeienie obowigzkéw natozonych na pracodawce Dyrektywg
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony o0sob zglaszajagcych naruszenia praw Unii oraz ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

Niniejsza Procedura okresla w szczegdlnosci:

zakres informacji, ktore moga by¢ przedmiotem zgloszenia i ktére bgdg rozpatrywane zgodnie
z Procedurg;

osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

zasady zglaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami, proces rozpatrywania oraz zarzadzania
naruszeniami;

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnoscei zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen naruszen oraz tozsamosci osob dokonujacych zgtoszen, zasady ochrony zglaszajacego.
Niniejsza Procedura stuzy do zglaszania naruszen w dziedzinach w niej wskazanych (§3 ust. 1
Procedury). Pozostate kwestie dotyczace biezacych problemow zwiazanych z wykonywang
pracg, nalezy rozwiazywaé w oparciu o istniejace relacje stuzbowe badz inne — ustanowione na
podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych - dostgpne kanaly, ktére powinny byc
wykorzystane do tych celow.

§2
DEFINICJE

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:

i
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»szkola”, ,,podmiot prawny”, ,organizacja” — oznaczaja Szkota Podstawowa Nr 51 im.

Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku;
wdyrektor”, ,pracodawca” — dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa

w Bialymstoku;
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,naruszenia” — oznaczajg dziatania lub zaniechania, ktére:

sa niezgodne z prawem i dotycza aktéw i dziedzin wskazanych w Procedurze lub

maja na celu obejscie prawa w obszarach wskazanych w Procedurze;

minformacje na temat naruszen” — oznaczaja informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Szkole Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku lub dotyczace
prob ukrycia takich naruszen;

»zgloszenie” lub ,,zglaszac¢” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia;
,»zgloszenie wewnetrzne” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia pracodawcy
w sposob wskazany w Procedurze,

,»zgloszenie zewnetrzne” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia wlasciwym
organom wskazanym w obowiazujacych w tym zakresie przepisach;

»anonim”, ,zgloszenie anonimowe” — zgloszenie dokonane przez osobeg, co do ktérej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

,ujawnienie publiczne” lub ,ujawnia¢ publicznie” — oznacza podanie do wiadomosci
publicznej informacji na temat naruszenia,

,,0s0ba dokonujaca zgloszenia”, ,,zglaszajgcy” — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszenia uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca
u pracodawcy;

,osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia” — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

. »»,0soba powigzana ze zglaszajacym” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

. ,»0s0ba, ktorej dotyczy zgloszenie” — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka

organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia

prawa lub z ktora osoba ta jest powiazana;

. ywsygnalista” — status sygnalisty uzyska osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia lub

ujawnienia publicznego informacji na temat naruszen uzyskanych w kontekscie zwigzanym z

praca;
,ustawa” —ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024.928 z dnia

2024.06.24);

. »,kontekst zwigzany z pracg” — catoksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub

innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych
zglaszajacy uzyskal informacje o naruszeniu prawa;

,dzialania odwetowe” — oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym 1 ktére wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujacej zgloszenia;

. »dzialania nastepcze” — oznaczaja dziatania podjete przez odbiorcg zgloszenia lub wlasciwy

organ w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez
takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;

. winformacje zwrotne” — oznaczajg przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji na

temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i na temat powodéw tych dziatan

nastgpezych;
,wlasciwy organ” — oznacza organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgloszen tzw.

zewnetrznych i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgloszenia lub
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wyznaczony do wykonywania obowiazkéw przewidzianych w obowiazujacych w tym zakresie
przepisach, w szczegélnosei w odniesieniu do dzialan nastgpczych;

,Jkoordynator ds. zgloszen”— oznacza podmiot odpowiedzialny za przyjecie i rozpatrzenie
zgloszenia oraz posiadajacy prawa i obowiazki wskazane w niniejszej Procedurze;

,komisja ds. zgloszen naruszen prawa”, ,komisja” — oznacza komisj¢ powotang przez
dyrektora, do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci przeprowadzanie dziatan nastgpezych oraz
postepowan wyjasniajacych dotyczacych zgloszenia;

§3
ZAKRES PRZEDMIOTOWY ZGLOSZEN
I PODMIOTY UPRAWNIONE DO DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa wskazane w art. 3 ust. 1 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow dotyczace:

korupcji;

zamowien publicznych;

ushug, produktow i rynkdw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosei i danych osobowych oraz bezpieczefistwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

interesow finansowych Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji 1 pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sdb prawnych.

Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do:

ochrony informacji niejawnych;

ochrony prawniczej tajemnicy zawodowej i tajemnicy medycznej;

tajemnicy narady sedziowskiej;

przepisow dotyczacych postgpowania karnego;

wykonywania przez pracownikéw ich prawa do konsultacji z ich przedstawicielami lub
zwiazkami zawodowymi;

przepisow krajowych dotyczacych ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym dziataniem
w wyniku takich konsultacji;

przepiséw krajowych dotyczacych autonomii partneréw spotecznych i ich prawa do zawierania
ukfadow zbiorowych.

Procedura nie ma zastosowania:

jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona na postawie przepiséw odrgbnych,
w szczegolnosei jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestgpstwa;
jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia
prawa nastgpuje wylacznie w indywidualnym interesie zglaszajacego;

w innych przypadkach, w ktérych przepisy prawa ustanawiaja wylaczenie.
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W oparciu o niniejsza Procedure zgloszen wewnetrznych, dotyczacych informacji o naruszeniu
prawa w kontekécie zwigzanym z praca, moga dokonywa¢ nastepujgce podmioty:

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustaf;

pracownik tymczasowy;

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcey;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

§4
WARUNKI OBJECIA OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIA

Osoby dokonujace zgloszenia kwalifikujg si¢ do objgcia ochrong od chwili dokonania
zgloszenia na mocy niniejszej Procedury, pod warunkiem ze:
mialy uzasadnione podstawy, by sgdzié, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na
temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacje takie sg
objete zakresem stosowania niniejszej Procedury (tzw. zgloszenie w dobrej wierze) i
dokonaly zgloszenia wewngtrznego lub zgloszenia zewngtrznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie lub
dokonaty ujawnienia publicznego zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie prawem.
Osoby, ktore dokonaty anonimowego zgloszenia informacji na temat naruszen lub anonimowo
ujawnily publicznie takie informacje, a nastepnie doszlo do ustalenia ich toZsamosci i
doswiadczyly dziatan odwetowych kwalifikuja si¢ mimo to do objecia ochrona, jezeli zostaty
spetnione warunki wskazane w pkt 1 lit. a).
Przewidziane w niniejszej Procedurze standardy ochrony oséb dokonujacych zgtoszenia,
stosuje si¢ rowniez do osob:
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia;
powigzanych ze zglaszajacym na zasadach przewidzianych w obowiazujacych w tym zakresie

przepisach oraz Procedurze.

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I SRODKI OCHRONY

Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Za dzialania odwetowe uznaje si¢ w szczegolnosci:

odmowe nawiazania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwiagzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
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obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie, mobbing lub wykluczenie;

dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,

dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utrata dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddébr osobistych, dobrego imienia
sygnalisty.

W celu zapewnienia ochrony, sygnaliscie przystuguja srodki wymienione w ustawie, tj.:
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietnie miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gldwnego Urzedu
Statystycznego;

prawo do wystapienia o umorzenie postgpowania wszczetego w zwigzku z zamiarem
pociagnigeia sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane zgloszenie lub ujawnienie, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw
innych 0sob lub obowigzkow okreslonych w przepisach, pod warunkiem, ze sygnalista mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgtoszone anonimowo,
w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszone

naruszenie nie miata miejsca.

86
ZASADY POUFNOSCI I OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Wszystkie zgloszenia naruszen, kontakty ze zglaszajacym/sygnalista oraz postepowanie
wyjasniajgce majg charakter tajemnicy pracodawcy.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objete] zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochroneg poufnosci
tozsamosci osoby dokonujace] zgloszenia 1 osoby, ktdérej dotyczy zgloszenie. Ochrona
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poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialai nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w §4, sa dopuszczone wylgcznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sa obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszei oraz podejmowania dzialan nastgpczych. Wzor
upowaznienia stanowi Zalacznik nr 2 do Procedury.

Dane osobowe sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie pozwalajace na ustalenie jego
tozsamoscei nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (m.in. podmiotom, ktérych
dotyczy zgloszenie naruszenia, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom
pracodawcy), chyba Ze za jego wyrazng zgoda.

Zasada opisana w pkt 4 nie obowiazuje w przypadku prowadzonych przez organy publiczne lub
sady postepowafi, a ujawnienie danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisOw prawa.

Ujawnienie danych, o ktérych mowa w pkt 4, wymaga wczesniejszego poinformowania
sygnalisty ze wskazaniem mu powod6w takiego postepowania, chyba ze takie poinformowanie
mogloby zagrozi¢ prowadzonemu postgpowaniu.

Podmiot prawny po otrzymaniu od sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko w
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dzialania nastgpezego.
Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sa zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania podlegaja niezwlocznemu usunigciu, ktore nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Podmiot prawny przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia,
lub podjeciem dziatan nastepczych zwiazanych z tym zgloszeniem oraz dokumenty zwigzane z
tym zgloszeniem, przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie do organu publicznego lub zakonczono dziatania nastgpeze.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

§7
ZGOSZENIA WEWNETRZNE, ZGLASZANIE NARUSZEN, KANALY
ZGLOSZEN

Zgtoszenia naruszen dokonywane mogg by¢ przez dedykowane kanaty kontaktu funkcjonujace
w Szkole Podstawowej Nr 51 im. Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku:

za pomocg poczty elektronicznej, poprzez wypelnienie formularza zgloszenia dostgpnego na
stronie internetowej pracodawcy, na adres: sygnalista@sp51.bialystok.pl;

pisemnie przesytki listowne zawierajace wypetniony formularz zgtoszenia dostgpny na stronie
internetowej pracodawcy, na adres korespondencyjny szkoty: ul. Jana Krzysztofa Kluka 11 A,
15-197 Biatystok, z dopiskiem ,,Korespondencja poufna — zgloszenie nieprawidtowosci”;
Wz6r formularza zgloszen stanowi Zalgeznik nr 1 do Procedury.

Wzér formularza dostepny jest na stronie internetowej: www.sp51.edu.bialystok.pl
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§8
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia z wykorzystaniem kanatow
zgloszeniowych okreslonych w §7 ust. 1 Procedury.

W przypadku wplywu anonimowego zgloszenia naruszenia osoba odpowiedzialna za
przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia, w zaleznosci od tresci anonimu, dokonuje sprawdzenia
przytoczonych w zgloszeniu okoliczno$ci (wstepna analiza zgloszenia) albo pozostawia je bez
rozpoznania. Pozostawienie anonimowego zgloszenia bez rozpoznania mozliwe jest
wylacznie w przypadku stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnosci, wynikajacej z catkowite]
niemozliwosci weryfikacji okolicznosci w nim przytoczonych.

Jezeli w wyniku anonimowego zgltaszania naruszenia i czynnosci sprawdzajacych ustalono,
iz mogto doj$¢ do naruszenia, osoba odpowiedzialna za przyjgcie i rozpatrzenie zgloszenia
ma obowiazek wszczaé postepowanie wyjasniajace, w przeciwnym przypadku pozostawia si¢
je bez rozpoznania.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez rozpoznania, osoba odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie
zgloszenia ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

W przypadku zgloszen anonimowych sygnaliScie nie przekazuje si¢ potwierdzenia przyjecia
zgloszenia ani informacji zwrotnej o dziataniach nastgpczych.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos¢
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia niezwlocznie
nadaje mu status sygnalisty, jezeli zachodza stosowne ku temu przestanki i informuje o tym

zgtaszajacego.

§9
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg,
zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczgcego na rzecz jednostki ushugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia skutkowa¢ moze
rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkoéw wskazanych w ust. 112 powyzej, zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 2.

§10
ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen naruszen u pracodawcy jest koordynator
ds. zgloszen. Pracodawca wyznacza koordynatora ds. zgloszen udzielajac mu pisemnego
upowaznienia wedtug wzoru zawartego w Zalaczniku nr 2 do Procedury.
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Osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdab
negatywnic zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowiace naruszenie nie mogg
analizowac takiego zgloszenia.

Koordynator ds. zgloszef niezwlocznie informuje pracodaweg o wplynigciu nowego zgloszenia
naruszenia.

Pracodawca kazdorazowo wyznacza komisje ds. zgloszen naruszen prawa, prowadzacej
postepowanie wyjasniajace oraz podejmujacej dziatania nastgpcze, udzielajac pisemnego
upowaznienia jej cztonkom. Czlonkowie komisji sg dobierani w taki sposdb, aby przy
rozpatrywaniu danej sprawy zapewnia¢ bezstronnos¢ (Zalacznik nr 4 do Procedury).
Pracodawca jest odpowiedzialny za skutecznos¢ i adekwatno$¢ Procedury i sprawuje
bezposredni nadzor nad koordynatorem ds. zgloszen oraz nad komisja ds. zgloszen naruszen
prawa w zakresie przyjmowania i rozpatrywania zgloszen naruszen oraz jest odpowiedzialny za
skutecznos¢ i adekwatnos$¢ podjetych dziatan naprawezych.

Pracodawca jest zobowiazany do wspoldziatania z koordynatorem oraz komisja, m.in.
w zakresie udzielania niezbednych informacji, dyscyplinowania pracownikéw, wskazywania
pracownikéw odpowiedzialnych za udzielenie okreslonych informacji, zapewnieniu osoby

dysponujacej wiedza specjalistyczna.

§11
WSTEPNA ANALIZA ZGELOSZENIA

Kazdorazowo po wplynieciu zgloszenia naruszenia, koordynator ds. zgloszen, niezwlocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia oraz
potwierdza jego przyjecie zglaszajacemu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze
nie ma kontaktu zwrotnego ze zglaszajagcym, m.in. w przypadku zgloszenia anonimowego.
Koordynator wypelnia Zalacznik nr 3 do Procedury — Potwierdzenie zgloszenia naruszenia.
Komisja powotana przez dyrektora wstepnie kwalifikuje w nim czy zgloszenie podlega
rozpoznaniu w oparciu o niniejsza Procedure i ustawe, m.in. ocenia czy charakter i przedmiot
zgtoszenia nie uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrgbnymi regulacjami
badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.
Po otrzymaniu zgloszenia komisja dokonuje wstgpnej analizy pod katem tego, czy informacje
w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba,
komisja kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
Komisja moze podjaé decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia post¢gpowania wyjasniajacego
w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne:

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania

wyjasniajacego.

Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedlug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia naruszenia, nastgpuje wszczecie

postepowania wyjasniajacego.

§12
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Wylaczny dostep do kanalow zglaszania naruszen w zakresie, w jakim kanaly te dotycza
zglaszania naruszen, posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia.



Koordynator ds. zgloszen przyjmuje zgloszenie, przekazuje zgloszenie komisji ds. zgloszen
narusze prawa oraz przekazuje informacje zwrotne zglaszajacemu bez zbgdnej zwloki, nie
poézniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od dnia wptywu zgloszenia.

Komisja ds. zgloszen podejmuje dzialania nastgpcze i dokonuje weryfikacji zasadnosci
zgloszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu 0 obowigzujace u pracodawcy regulacje
wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komdrek organizacyjnych z uwzglgdnieniem rodzaju
i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, komisja moze wezwac do ztozenia wyjasnien
pracownikéw lub wspélpracownikéw, ktorzy moga mie¢ zwiazek lub jakakolwiek wiedzg
w zakresie zgloszenia, lub sygnaliste, w celu zlozenia wyjasnien. Na wniosek komisji wszyscy
pracownicy majg obowigzek udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu
ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosei zgloszenia.

Uzgodnione przez komisj¢ wnioski koficowe zawieraja w szczegolnosci opis stanu faktycznego
oraz decyzje odno$nie zasadnosci.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego komisja sporzadza protokdt i przekazuje go
dyrektorowi.

Dyrektor wydaje rekomendacje o stosownych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do pracownika lub innej osoby, ktora dopuscita sig naruszenia oraz rekomendacje
mozliwvch dziafan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
w przysziosci lub przekazuje zgloszenie, wraz ze wszystkimi dokumentami zebranymi w trakcie
postepowania wyjasniajacego organom zewnetrznym, m.in. Urzad Miejski w Bialymstoku,
Kuratorium O$wiaty, organy $cigania.

Zgloszenia, ktdére zostang uznane przez komisje za niezasadne podlegaja oddaleniu.

§13
PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

Kazde zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszen wewngtrznych

niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego (Zalgcznik nr 5).

Za prowadzenie rejestru naruszen w jednostce odpowiada koordynator.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osob, chyba ze zgloszenie naruszenia mialto charakter anonimowy;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy,

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia, przy zachowaniu

zasad poufnosci tajemnicy pracodawcy, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich

dowoddw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych

rozpatrzenia zgloszenia przez okres wskazany w obowigzujacych w tym zakresie przepisach

prawa.
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§14
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE, UJAWNIENIE PUBLICZNE

Poza zgloszeniami naruszen w ramach niniejszej Procedury, zgtaszajacy moze dokonad
zgloszenia zewngtrznego do wilasciwego organu, bez uprzedniego obowiazku dokonania
zgloszenia wewnetrznego. Zglaszajacy moze réwniez dokona¢ ujawnienia publicznego na
zasadach wskazanych w obowiazujgcych w tym zakresie przepisach.

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

Procedura dotyczgca dokonywania zgloszen zewnetrznych ma wejs¢ w zycie z dniem 25
grudnia 2024 r.

§15
POSTANOWIENIA KONCOWE

Koordynator ds. zgloszen przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu Procedury
i w razie potrzeby opracowywal projekty jej zmian do akceptacji pracodawcy, chyba ze
koniecznos$¢ zmian w Procedurze wynika ze zmiany przepisow prawa.

Pracodawca ma obowiazek zapoznania z Procedurg pracownikow, osob wspotpracujacych
z pracodawca na innej podstawie. Zapoznanie si¢ z Procedurg zostanie poswiadczone zgodnie
z wzorem z Zalgcznika nr 6 do Procedury.

Zaltaczniki stanowia integralng czes¢ Procedury.

Procedura oraz jej zmiany wchodza w zycie zarzadzeniem.

rrocedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy, ustawy, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

0 ~1 h B —

. Zatacznik nr 1 — Formularz zgloszenia;

. Zalacznik nr 2 — Wyznaczenie koordynatora ds. zgloszen;

. Zalgcznik nr 3 — Potwierdzenie zgloszenia;

. Zatacznik nr 4 — Wyznaczenie czlonkdéw komisji ds. zgloszen naruszen prawa;
. Zatacznik nr 5 — Rejestr zgloszen;

. Zalgcznik nr 6 — O$wiadezenie o zapoznaniu si¢ z Procedura.
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