SZKOtA PODSTAWOWA Nr 24

z Oddziatami Dwujezycznymi
im. 2 Korpusu PSZ na Zachodzie ;
ul. Antoniuk Fabryczny 5/7 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 24

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 9/24

15-762 Biatystok, tel. 85 65-32-207 . . . . .
NIP 542328;/511 REGON 367419097 z Oddziatami Dwujezycznymi w Biategostoku

z dnia 24 wrzes$nia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych

obowigzujaca w Szkole Podstawowej nr 24 z Oddzialami Dwuje¢zycznymi

w Bialymstoku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Niniejsza Procedura stanowi wypetnienie obowigzkéw natozonych na pracodawce
Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia praw Unii (Dyrektywa
o sygnalistach) oraz (od chwili obowigzywania polskiej ustawy) ustawg o ochronie 0séb
zglaszajacych naruszenia prawa.

Procedure zgloszen wewnetrznych, zwang dalej Procedura, stosuje si¢ w celu zglaszania
lub ujawniania naruszen prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, w sprawach i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928).

§2

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

2)

3)

4)

sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

sygnalicie - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z praca,
o ktorej mowa w art. 4 ustawy;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole Podstawowej nr 24 z Oddziatami Dwujezycznymi
w Bialymstoku, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
konteks$cie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego



5)
6)

7)

8)

9)

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia
funkcji w Szkole Podstawowej nr 24 z Oddziatami Dwujezycznymi w Biatymstoku lub na
jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j;

zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
lub zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
zgloszeniu wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
do Szkoly Podstawowej nr 24 z Oddziatami Dwuj¢zycznymi w Bialymstoku informacji o
naruszeniu prawa;

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

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

10) dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny

prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

11) pracodawcy/dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 24

z Oddziatami Dwujezycznymi w Biategostoku;

12) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 24 z Oddziatami Dwujezycznymi

w Biategostoku;

13) Komisji ds. zgloszen - nalezy przez to rozumie¢ 3 osobowy zespot pracownikow Szkoty

Podstawowej nr 24 z Oddziatami Dwujezycznymi w Biategostoku upowaznionych do
przyjmowania zgloszen wewngetrznych, podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia
rejestru zgtoszen wewngtrznych.

Rozdzial I1
Zakres przedmiotowy procedury

§3

Sygnalista, w oparciu o Procedur¢ moze dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa w zakresie,
o ktorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.

Procedury nie stosuje si¢ do informacji, o ktérych mowa w art. 5 ustawy, w szczegdlnosci
nie ma ona zastosowania do informacji objetych przepisami o ochronie informacji
niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgleddw bezpieczenstwa publicznego.



§4

Pracownik kadr jest zobowigzany odebra¢ od pracownikéw o$wiadczenia o zapoznaniu
si¢ z Procedurag, w terminie 30 dni od dnia jej publikacji. Wzoér o$§wiadczenia stanowi
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

Pracownik kadr zapoznaje nowozatrudnionych pracownikéw szkoty z Procedura
i odbiera od nich o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

Informacja o ustaleniu Procedury, dla osob ubiegajacych si¢ o prace lub swiadczenie ustug
jest dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty.

Wz6r informacji, o ktérej mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury.

Rozdziat 111
Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

§5

Co do zasady, informacje na temat naruszen w pierwszej kolejnos$ci winny by¢ zglaszane
za posrednictwem wewngtrznych kanatow przewidzianych u pracodawcy.

Zgloszenia za posrednictwem wewnetrznych kanatow nalezy dokonaé kazdorazowo, przed
zgloszeniem za posrednictwem zewnetrznych kanaléw szczegélnie w przypadku, gdy
naruszeniu moze skutecznie zaradzi¢ pracodawca.

Zgloszenie wewngetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie wewngtrzne powinno zawierac:

1) date dokonania zgloszenia;

2) opis przedmiotu naruszenia prawa z okoliczno$ciami tego zdarzenia lub w przypadku
naruszen potencjalnych - uzasadnienie tego przypuszczenia;

3) wykaz os6b majacych zwigzek z naruszeniem prawa lub ewentualnych swiadkow;

4) dokumenty i inne $rodki dowodowe, mogace potwierdzi¢ wystgpienie faktow
stanowigcych podstawe zgloszenia;

5) informacjg, czy zglaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie danych osobowych;

6) dane osobowe sygnalisty, ewentualnie 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
niezbedne do identyfikacji tych os6b, m.in. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

7) adres do kontaktu sygnalisty.

Po otrzymaniu zgloszenia, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dniajego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Nie rozpatruje si¢ zgtoszen dokonanych anonimowo.



§6

Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

W takim przypadku zgloszenie, za zgoda sygnalisty, jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

§7

. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowe]j, wystane na adres: Szkola Podstawowa nr 24 z Oddziatami
Dwujezycznymi w Bialymstoku, ul. Antoniuk Fabryczny 5/7, 15-762 Bialystok.
Zgloszenie powinno zawiera¢ dopisek na kopercie ,,Zgloszenie wewngtrzne”. Na
kopercie nie nalezy podawa¢ zadnych danych osobowych nadawcy;

2) na adres poczty elektronicznej zgloszenia, wewnetrzne@sp24.bialvstok.pl.

Zgloszenia wewnetrzne pisemne dokonane w postaci papierowej, przyjete przez kancelarig
szkolna, sg niezwlocznie przekazywane bez otwierania pracownikowi upowaznionemu do
przyjmowania zgloszen.

Wzor zgltoszenia wewnetrznego pisemnego stanowi zatacznik Nr 2 do Procedury.

Rozdzial IV
Przyjmowanie zgloszen wewne¢trznych i podejmowanie dzialan nastepczych

§8

Do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych
1 prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych wyznaczona jest Komisja d/s zgloszen w
sktad ktorej wchodza 3 osoby pracownicy szkoty.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca sygnaliscie, ktorego dotyczy zgtoszenie.

Komisja dokumentuje podejmowane dzialania poprzez sporzadzenie protokotu.

Jezeli powstanie konieczno$¢ podjecia decyzji przez Komisje, podejmowana jest ona
zwykta wigkszos$cig glosow.

Po wplywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Procedurze.


mailto:wewnetrzne@sp24.bialvstok.pl

W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu tworzy si¢ zaktadke Sygnalista, zawierajaca
informacje o obowigzujacych w szkole procedurach dokonywania zgloszen naruszen
prawa wraz z danymi kontaktowymi do upowaznionych pracownikow szkoty.

§9

Rejestracja zgltoszenia wewngtrznego j est prowadzona w rej estrze zgltoszen wewngtrznych,
ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 3 do Procedury.

Rejestr zgloszen wewnetrznych i sprawy z zakresu zgloszen wewngtrznych sg wytaczone
z rejestracji w systemie zarzgdzania dokumentami.

Dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniami wewnetrznymi nie przekazuje si¢ do Archiwum
Zaktadowego.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniem wewng¢trznym oraz pozostale
informacje i dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po zakonczeniu okresu przechowywania dokumentacja podlega wybrakowaniu.

§10

W ramach dziatan nastgpczych jest przeprowadzane postgpowanie sprawdzajace oraz
postepowanie wyjasniajace.

W ramach postgpowania sprawdzajacego Komisja ds. zgloszen dokonuje wstgpnej analizy
zgloszenia wewngetrznego, w ramach ktdrego jest ustalane, czy zgtoszenie wewngetrzne:

1) zostalo ztozone przez osobe, o ktorej mowa w art. 4 ustawy;

2) dotyczy katalogu spraw, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy;

3) dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania szkoty;

4) Dbylo juz przedmiotem dziatan nastepczych.

Jezeli dokonane zgtoszenie wewngtrzne:

1) nie spetnia warunkéw okreslonych w ust. 2 pkt 1- 3 lub

2) byto juz przedmiotem dziatan nastepczych, zostato ponowione i nie zawiera nowych,
istotnych faktow

- pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia i wysyta informacj¢ w tym zakresie do sygnalisty.

Informacja wysylana sygnali$cie powinna zawiera¢ uzasadnienie.

Nie realizuje si¢ obowigzku informacyjnego, gdy sygnalista:

1) nie podat adresu do kontaktu;

2) zlozyl kolejne zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, a po ztozeniu uprzedniego
zostal poinformowany o niepodj¢ciu dziatan nastgpczych;

3) wyraznie wystapil z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub istniejg podstawy do
stwierdzenia, ze potwierdzenie zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci
sygnalisty.



W ramach postgpowania wyjasniajacego, ktére ma na celu ustalenia stanu faktycznego

cztonkowie Komisji ds. zgloszen moga:

1) wystepowac do Dyrektora Szkoty lub pracownika kadr o przekazanie dokumentow
1 danych;

2) zada¢ ustnych i pisemnych wyjasnien;

3) dokonywa¢ wizji lokalnej;

4) przestuchiwa¢ swiadkow.

Podjete dziatania nastepcze s realizowane z zachowaniem nalezytej staranno$ci, w tym
bezstronnosci oraz poufnosci.

§11

Z dziatan nastgpczych jest sporzadzana informacja, ktdéra wraz z wnioskami jest
przekazywana Dyrektorowi Szkoly.

Po zapoznaniu dyrektora szkoty z wynikami dziatan nastgpczych, przekazuje si¢
sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, w terminie 3 miesi¢ecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Rozdzial V
Ochrona sygnalisty

§12

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy, w szczegolnosci
obowiazuje zakaz stosowania dzialan odwetowych lub grézb zastosowania dziatan
odwetowych.

Ochrona przystuguje sygnaliscie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

Ochrona sygnalisty obejmuje zachowanie w tajemnicy tozsamos$ci sygnalisty.

Wobec pracownika szkoty, ktory naruszy ochrong¢ sygnalisty moze by¢ zastosowana
odpowiedzialno$¢ przewidziana ustawa.

W przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty osobie niebgdacej cztonkiem Komisji ds.
zgloszen, Komisja ds. zgloszen, ktéra powzigla informacje o ujawnieniu tozsamosci
sygnalisty, odbiera od osoby, ktéra poznata tozsamos$¢ sygnalisty o§wiadczenie o ochronie
przyshugujacej sygnali$cie, obowiazku zachowania tozsamos$ci sygnalisty w tajemnicy oraz



konsekwencjach karnych 1 dyscyplinarnych, w przypadku nieprzestrzegania ochrony
sygnalisty.

Rozdzial VI
Zasady bezpieczenstwa danych osobowych

§13

1. Dostep do informacji o naruszeniach prawa, w tym zawartych w nich danych osobowych,
moze mie¢ tylko i wylacznie pracownik posiadajacy upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych przy wykonywaniu czynno$ci ,,przyjmowanie zgloszen naruszen
prawa ipodejmowanie dziatan nastepczych”. Upowaznienie to obejmuje czynnoSci
zwigzane z prowadzeniem rejestru, obstuga zgloszen naruszen prawa, w tym:

1) przyjmowanie zgloszen, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie
dziatan nastgpczych;

2) kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i, w razie potrzeby,
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ wjego posiadaniu;

3) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych przez Dyrektora Szkoty.

§14

Przy obstudze zgloszen naruszen prawa, pracownicy obowigzani sg do zbierania niezb¢dnych
danych osobowych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia przy obsludze zgloszenia,
nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, pracownik niezwlocznie je usuwa.
Usuniecie danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg

znaczenia dla sprawy.
§15

I. Do informacji zawartych w sprawach zgloszen naruszen prawa, w szczegdlnosci
dotyczacych tozsamosci sygnalistow, stosuje si¢ $rodki ochrony przewidziane dla
informacji szczego6lnie chronionych.

2. Obowigzuje  zasada  przekazywania  dokumentow  bezposrednio  odbiorcom.
W szczegdlnych przypadkach mozna przekazywaé¢ dokumenty z wykorzystaniem
wewnetrznego obiegu dokumentéw po zastosowaniu srodkéw ochrony, o ktérych mowa
wust. 1.

3. Dokumentacja zwigzana ze zgloszeniami naruszen prawa przechowywana jest:

1) w szafie o solidnej konstrukcji, zamykanej na klucz, do ktérej dostgp maja tylko
upowaznieni pracownicy Szkoty;

2) na elektronicznym no$niku danych, ktory jest zaszyfrowany i zabezpieczony hastem,
znanym tylko upowaznionym pracownikom Szkoty. Nos$nik ten musi by¢ opisany,
aby jego zawarto$¢ nie budzita watpliwosci 1 przechowywania w szafie, ktdérej mowa
w pkt 1;



3) w wirtualnym kontenerze, na dysku serwera, ktory jest zaszyfrowany i
zabezpieczony hastem, znanym tylko upowaznionym pracownikom Szkoty;
4) w dedykowanym systemie informatycznym do zgltaszania naruszen prawa.

Przesytka poczty elektronicznej zawierajaca zgloszenie wewngetrzne lub informacje
zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym, po jej odebraniu lub wystaniu, jest niezwtocznie
usuwana z systemu poczty elektronicznej przez pracownika, ktory dokonat tych czynnosci.
Udokumentowanie jej nadania lub odebrania nast¢puje poprzez wydruk przesytki lub
zapisanie jej w dedykowanym do tego celu miejscu, zgodnie z ust. 3.

Rozdzial VII

Informacja na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych, o ktorych mowa w art. 2 pkt 6 ustawy,
oraz do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

§16

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

Zgloszenia zewngetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje 1 rozpatruje zgloszenia zewngtrzne
o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 ustawy,
dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu wiasciwemu
do podjecia dziatan nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne w przypadku,
gdy zgloszenia dotycza naruszenia prawa dotyczacego konstytucyjnych wolnosci i praw
czlowieka i obywatela, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy, a zaden inny organ
publiczny nie jest wiasciwy do podjecia dziatan nastgpczych.

Szczegotowe informacje dotyczace dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich sg dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej tego organu.

Informacje o zgloszeniach zewnetrznych do organdow publicznych umieszczone
sg na stronach tych organéw w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuja, bez zbednej zwioki,
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych
w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, o ile przewiduja
to przepisy odrgbne.
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