': POLSZEOI Nir 16 w Bialymsioky
5-703 Biatvsiol :
3 Bia _\wll.ik_. ul. Zwyciestwa 28
tel. 85 742 2369

REGON 052243400, N1 5422876585
Procedura dokonywania zgloszen naruszenia prawa

oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Zespole Szk6t Nr 16 w Biatymstoku

§1
Cel procedury

1. Niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,Procedura”) okreéla zasady
dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci wynikajacych z faktycznych lub prawdopodobnych,
niedozwolonych dziatan lub zaniechan, ktére stanowig lub moga stanowic naruszenie przepisow
prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego w ramach ustanowionych wewnetrznych kanatow
dokonywania zgtoszen przez osobe uprawniong.

2. Procedura ma na celu przestrzeganie przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej zwanej
ustawa).

3. Celem procedury jest okreslenie bezpiecznych, wewngtrznych kanatéw informacyjnych
stuzacych sktadaniu zgtoszen dotyczacych naruszeri prawa powszechnie obowigzujacego.

4. W trosce o jakoé¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Zespot Szkot Nr 16 w
Biatymstoku, obejmuje swa ochrong osoby dokonujace zgtoszen dotyczacych naruszenia prawa,
zwane dalej Sygnalistami.

5. Ochronie podlega Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia w dobrej wierze. Zgtoszenie nie moze

skutkowa¢ dziataniami odwetowymi lub innymi niepozadanymi dziataniami wobec Sygnalisty.

§2

Definicje

1. Zespdt Szkot Nr 16 w Biatymstoku — zwany jest dalej Szkota.

2. Sygnalista — pracownik, w tym byty pracownik, kandydat, byty kandydat, jak réwniez stazysta,
wolontariusz, wykonawca, podwykonawca, kontrahent lub inna osoba, ktéra zgtasza lub ujaw-
nia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, za

posrednictwem dostepnych kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci wystepujgcych w Szkole.



10.

11.

Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub stuzby w Szkole lub na jej rzecz, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doéwiadczenia dziatan
odwetowych.

Kanaty informacyjne — wewnetrzne rozwigzania organizacyjne oraz techniczne stuigce do
zgtaszania nieprawidtowosci w Szkole.

Przyjmujacy — osoby zobowigzane do przyjmowania zgtoszen i prowadzenia ich rejestru w Szkole.
Komisja ds. zgtoszer naruszen prawa — Komisja powotana przez Dyrektora Szkoty, do ktérej zadan
nalezy w szczegélnosci przeprowadzanie dziatani nastepczych oraz postepowanr wyjasniajacych
dotyczacych Zgtoszenia, zwana dalej Komisja.

Dziatania nastepcze — dziatania polegajace na weryfikacji Zgtoszenia oraz dalszej komunikac;ji z
Sygnalistg, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajagcego wedtug okreslonych trybow,
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace Zgtoszenia i przekazywanie informagji
zwrotnej dotyczacej Zgtoszenia.

Postgpowanie wyjasniajgce — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem
wedtug okreslonych trybow.

Dziatania odwetowe — dziatania lub zaniechania, ktére prowadza do pogorszenia sytuacji
Sygnalisty i zostaty podjete w zwigzku z ujawnieniem przez te osobe nieprawidtowosci.
Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych oraz powoddw takich dziatan.

Zgtoszenie — informacja o zidentyfikowanym przez Sygnaliste dziataniu lub zaniechaniu bedacym
naruszeniem prawa, procedur i standardéw etycznych obowigzujgcych w Szkole, zgtoszona przez

dostepny kanat informacyjny.

§3

Upowaznieni do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

Do przyjmowania od Sygnalistéw zgtoszer naruszenia prawa (dalej zwanych zgtoszeniami)
zobowigzany jest Sekretarz Szkoty — dalej zwany Przyjmujacym.
Do podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku ze zgtoszeniem uprawnieni sg W imieniu

Szkoty cztonkowie powotani do Komisji prowadzacej postepowanie wyjasniajace, dobierani w



taki sposdb, aby przy rozpatrywaniu danej sprawy zapewnia¢ bezstronnosc.

3. Przyjmujacy realizujg zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie procedury w

szczegolnosci poprzez:

a.

b.

przyjmowanie zgtoszen / sygnalizacji,

prowadzenie rejestru zgtoszen / sygnalizacji,

spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w
szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

obstuge administracyjng prac Komisji — organizowanie posiedzen Komisji,
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej o wynikach postgpowania
wyjasniajacego w ciggu maksymalnie 3 miesiecy od dnia wptywu Zgtoszenia w sprawie
naruszen,

nadzér nad ewentualnymi dziataniami odwetowymi w stosunku do Sygnalisty, a w
przypadku Zgtoszenia stosowania dziatari odwetowych, natychmiastowa interwencji,
prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikow Szkoty zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatari w zakresie zgtoszeri / sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

uzgadnianie wnioskdéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy -
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej ze zgtoszeniem

sygnalizacyjnym.

§4

Dokonywanie zgtoszeri wewngtrznych

1. Niniejsza procedura nie ma zastosowania do zgtoszeri anonimowych.

2. Wzér formularza Zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane kanaty funkcjonujace w Szkole:

d.

b.

za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@zs16.pl, takze w zaszyfrowanym
pliku (w tym przypadku szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie),
w formie listownej na adres: Zespot Szkét Nr 16, ul. Zwyciestwa 28, 15 — 703 Biatystok z

dopiskiem na kopercie ,korespondencja poufna - zgtoszenie nieprawidfowosci”,



poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach sekretariatu
(skrzynka oprozniana jest raz w tygodniu w poniedziatek i w przypadku znajdowania sie
w niej korespondencji z czynnosci tej sporzadzany jest protokot),

osobiécie poprzez kontakt z Przyjmujacym, ktory nieprawidtowos¢ dokumentuje na

formularzu zgtoszenia w formie pisemnej.

4. Zgtoszenie moze miec charakter:

a.

poufny - w przypadku, gdy Zgtoszenie zawiera dane Sygnalisty — dane te sa chronione
przed dostepem osdb nieupowaznionych,

jawny - podczas, gdy Sygnalista z wtasnej inicjatywy wyraza wole ujawnienia swojej
tozsamosci. W tym przypadku podstawg do ujawnienia danych jest wyrazna, pisemna

zgoda Sygnalisty.

5. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

d.

e.

f.

dane osoby zgtaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, status
zatrudnienia,

date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,

informacje, czy zgtoszenie zostato przekazane do podmiotu zewnetrznego,

szczegotowy opis naruszen wraz z okolicznosciami ich zajécia, datami oraz $wiadkami,
jezeli tacy wystepuja,

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,

w przypadku zgtoszenia jawnego — zgodg na ujawnienie danych osobowych Sygnalisty.

6. Zgtoszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami oraz

wykazem swiadkow.

7. W przypadku odebrania Zgtoszenia przez osobe nieuprawniong, osoba ta zobowigzana jest

niezwtocznie przekazac Zgtoszenie do Przyjmujacego oraz ztozy¢ oswiadczenie o poufnosci.

8. Zgloszenia s3 rejestrowane przez Przyjmujacego w Rejestrze zgtoszen, ktdrego wzor okresla

Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

9. Potwierdzenia wptywu Zgtoszenia dokonuje Przyjmujacy w terminie 7 dni od dnia otrzymania

Zgtoszenia, poprzez podany w zgtoszeniu kontakt zwrotny.



1.

9.

§8

Dziatania nastepcze

Zgtoszenie wptywajgce do Szkoty przez kanaty wymienione w § 4 ust. 3 niniejszej Procedury
jest rejestrowane w Rejestrze zgtoszen, ktérego wzdr okreéla Zatacznik nr 2 do niniejszej
Procedury i sprawdzane pod wzgledem formalnym przez Przyjmujacego.

Przyjmujacy w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia, poprzez podany w zgtoszeniu

kontakt zwrotny, potwierdza zarejestrowanie Zgtoszenia Sygnaliécie.

W przypadku wystgpienia brakow formalnych Przyjmujgcy zwraca sie do Sygnalisty o ich
poprawienie lub uzupetnienie.

Zgtoszenie podlega oddaleniu jezeli jest anonimowe lub nie zawiera informacji kontaktowych
Sygnalisty.

Informacje o zgtoszeniu Przyjmujacy przekazuje dyrektorowi Szkoty, ktéry w ciggu 10 dni
roboczych od dnia wptywu zgtoszenia, powotuje Komisje do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego oraz wyznacza Przewodniczacego Komisji.

Postepowanie wyjasniajace polega na:

a. przeprowadzeniu oceny zebranych dowoddw i przekazanych w Zgtoszeniu informacji,

b. wystuchaniu ewentualnych swiadkow,

¢. sformutowaniu wnioskéw koncowych z postepowania wyjasniajacego zawartych w formie
protokotu z prac Komis;ji.

Protokét z prac Komisji zostaje niezwtocznie przekazany dyrektorowi Szkoty, ktéry zaleznie od
wnioskow koricowych podejmuje odpowiednie dziatania.

Zgtoszenia, ktore zostana uznane przez Komisje za zasadne, podlegaja dziataniom wedtug
trybow tj.:

a. wewngtrzny - dyrektor Szkoty wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub innej osoby, ktéra
dopuscita sie naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatar; zapobiegawczych
majacych na celu wyeliminowanie podobnych naruszer prawa w przysztosci,

b. zewnetrzny — dyrektor Szkoty przekazuje Zgtoszenie, wraz ze wszystkimi dokumentami
zebranymi w trakcie postepowania wyijasniajgcego organom zewnetrznym tj. Urzad
Miasta Biategostoku lub Kuratorium Oswiaty lub organom scigania.

Zgtoszenia, ktore zostana uznane przez Komisje za niezasadne podlegajg oddaleniu.



§7
Sktad i organizacja pracy Komisji

Komisje ds. zgtoszen naruszen prawa powotuje odrebnie przy kazdym zgtoszeniu dyrektor

Szkoty.

. W sktad Komisji wchodza min. 3 osoby.

W sktad Komisji nie moga zosta¢ powotane osoby, €0 do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika, e

moga byt w jakikolwiek sposob zaangazowane W dziatanie lub zaniechanie stanowigce

przedmiot Zgtoszenia.

Na cztonkéow komisji powotywani s3 przedstawiciele pracodawcy (pedagogiczni

i niepedagogiczni), przedstawiciele organizacji zwiazkowych wystepujacych w szkole, jesli

spetniaja warunek bezstronnosci i nie s3 ograniczone zgodnie z § 7 ust. 3 niniejszej procedury.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a W przypadku jego nieobecnosci Zastgpca,

powotywani przez dyrektora Szkoty sposrod cztonkow Komisji.

Komisja odpowiedzialna jest za przeprowadzenie oceny formalnej Zgtoszenia oraz podjecie

odpowiednich dziatan nastepczych wskazanych w § 8 niniejszej Procedury.

W przypadku braku jednomyslnosci, wnioski koricowe Komisji zapadaja zwykia wiekszoscia

gtosow, a W przypadku rowniej liczby gtosow decyduje gtos Przewodniczacego Komisji, ktory

gtosuje jako ostatni.

_ Cztonkowie Komisji zobowigzani s3 do posiadania oéwiadczen o poufnosci.

Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

a. ocena formalna Zgtoszenia,

b. wzywanie Sygnalisty do ewentualnego uzupetnienia Zgtoszenia,

c. przeprowadzenie oceny zebranych dowodow,

d. przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

e. sformutowanie wnioskéw koAcowych z postepowania wyjasniajgcego,

f. sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji i informacji zwrotnej dla Sygnalisty,

g. przekazanie dokumentacji i informacji zwrotnych do Przyjmujacego Zgtoszenie,

h. w przypadku potwierdzenia, ze Zgtoszenie stanowi naruszenie prawa, Komisja sporzadza
protokof, ktory za posrednictwem dyrektora Szkoly, przekazany zostanie do

odpowiedniego organu zewngtrznego.



10. Podczas dziatarh nastepczych wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia btednej decyzji na podstawie oskarzen niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci

i dobrego imienia pracownikéw i innych osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy oraz Sygnalisty.

§9

Zgtoszenia zewnetrzne oraz ujawnienie publiczne

1. Sygnalista moze w kazdym przypadku zgtosi¢ naruszenie prawa do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem trybow przewidzianych w niniejszej procedurze,
w szczegoblnosci, gdy:

a. nie zostanie przekazana zgtaszajgcemu w obowigzujacym terminie informacja zwrotna
badz gdy nie zostang w tym terminie podjete dziatania nastepcze,

b. zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,

c. dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego bedzie stanowi¢ narazenie zgtaszajgcego na
dziatania odwetowe.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Zasady dotyczace zgtoszenia zewnetrznego oraz procedure postepowania Rzecznika Praw
Obywatelskich i organu zewnetrznego uregulowane zostaty szczegotowo w Rozdziale 4 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego poprzez podanie do wiadomosci publicznej

informacji na temat naruszenia.

§10
Postanowienia koricowe
1. Dokumenty dotyczace Zgtoszen wraz z Rejestrem przechowywane sg przez okres 5 lat po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono postepowanie wewngtrzne.
2. Dane osobowe przetwarzane sg w trakcie catego postgpowania zgodnie z zasadami

obowigzujgcymi w Szkole.



Osobie / osobom dokonujgcym zgtoszenia, osobie / osobom pomagajacej / pomagajacym w
dokonaniu zgtoszenia oraz osobie / osobom powigzanym ze zgtaszajgcym dyrektor Szkoty
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdéw.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 podlegaja ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
Zgtoszen.

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi zgodnie z zapisami w regulaminie
Kontroli Zarzadczej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy 2019/1937 Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii z dnia 23 pazdziernika 2019 r. (Dz.U.UE.L.2019.305.17)
oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Niniejsza Procedura zostanie przyjeta Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty, po przeprowadzeniu

konsultacji z organizacjami zwigzkowymi oraz po zamieszczeniu jej na stronie internetowej
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Szkoty.



